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INTRODUCCIO

Normativa reguladora
La base legal de les presents normes és:

e Llei 2/2006, de 3 de maig, Llei Organica d'educacié LOE.
e Llei12/2009, de 10 de juliol, Llei d’Educacié de Catalunya LEC.
e Decret 102/2010, de 3 d'agost, d'autonomia dels centres educatius.

e Decret 279/2006, de 4 de juliol, sobre drets i deures de I'alumnat i regulacio de
la convivéncia als centres educatius no universitaris de Catalunya (DOGC 4670,
de 06.07.2006), derogat parcialment (art.4 i Titol IV) pel Decret 102/2010,
d'autonomia dels centres educatius.

Objectius generals

Les Normes d'Organitzacio i de Funcionament del Centre, NOFC, apleguen el conjunt
d'acords i decisions d'organitzacio i de funcionament que s'adopten per fer possible
el treball educatiu i de gestio en el dia a dia de I'escola. La seva correcta aplicacio ha
de permetre assolir els objectius del Pla Educatiu del Centre (PEC) i del Pla Anual del
Centre (PAC).

Son una eina que regula la vida interna del centre. Permeten també establir les
relacions entre els diferents grups de la comunitat pedagogica del centre. | han de
garantir la convivencia i bon funcionament del centre, tot respectant els drets i deures
de tots els membres que el composen.

Les NOFC son una eina viva, en procés continu de millora i adaptacio, en funcié de les
necessitats de cada moment i segons el procediment establert en agquest mateix
document. Correspon al Consell d'’Administracio de I'empresa INDENEM S.L. I'aprovacio
de les NOFC i de les seves modificacions, que seran presentades a proposta de la
Direccio del centre.

El Consell d'’Administracio pot aprovar les NOFC i les seves modificacions en la seva
totalitat o bé per parts, demanant a la Direccid la modificacid de les parts no
conformes per la seva posterior revisid. Aguest mecanisme permet que les parts
conformes ja siguin d'aplicacio i permetin el normal funcionament del centre mentre es
modifiquen les parts a corregir.

En el curs 2020-2021, a causa de la pandemia del COVID SARS COV 2, el Centre ha de
regir-se a les Normes Establertes pels Departaments de Salut i d'Ensenyament, i per
tant, es realitza un Pla de Contingéncia, que es modificard segons els canvis que
realitzin els diferents Departaments esmentats, per fer que el centre sigui un espai de
treball segur per I'alumnat i pel professorat i professionals que hi treballen. A I'Annex de
les presents NOFC hi figura el Pla de Contingéncia complert.
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Ambit d'aplicacio

Les presents normes s'aplicaran a les activitats desenvolupades ja sigui al centre o en
qualsevol altra installacié o edifici on s'hagués desplacat la comunitat educativa en
la seva totalitat o en grups. Es d'aplicacié a totes les persones que formen part de la

comunitat educativa del centre: alumnat, professorat, pares/mares o tutors legals i
personal d'administracio i serveis.

EN RELACIO AL PROJECTE EDUCATIU

L'autonomia del Centre Politecnic Comas COMASTECH abasta I'ambit pedagogic,
organitzatiu, economic i de gestio de recursos humans i materials. El Projecte Educatiu
del Centre (PEC) n'és la maxima expressio.

El centre esta subjecte a la supervisio per part del Consell d’Administracié de I'empresa
que el suporta, INDENEM S.L., segons els estatuts de la mateixa.

El centre té establert un sistema d'acolliment del nou professorat a l'inici del curs.
Aquest procediment ha de garantir el coneixement del sistema educatiu i I'adaptacio
en consequéncia del seu exercici professional.

L'organitzacié pedagdgica

En el marc de l'autonomia del centre, els criteris que regeixen l'organitzacio
pedagogica dels nostres ensenyaments han de contribuir al compliment dels principis
del sistema educatiu:

e Laintegracio de I'alumnat procedent dels diversos col-lectius, en aplicacio del
principi d'inclusio.

e L'organitzacid pedagogica s'orienta a desenvolupar les capacitats de
I'alumnat que els permeti la plena integracié social i laboral, i la incorporacio als
estudis superiors com a resultat de |'accié educativa. Entre d'altres, a través de
I'accid i coordinacio tutorial.

e La incentivacio de l'esforg individual i de grup, especialment en el treball
quotidia al centre.

e |'adequacio dels processos educatius al ritme d'aprenentatge individual per
mitja de l'aplicacid de practiques educatives inclusives i, si s'escau, de
compensacio per mitja de l'aplicacio de practiques d'estimul per a 'assoliment
de |'excellencia.

e Lo coeducacio, que ha d'afavorir la igualtat entre I'alumnat.

o ['establiment de regles, basades en els principis democratics, que afavoreixin
els habits de convivencia i de respecte a I'autoritat del professorat.
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e Laimplicacio de lI'alumnat i de les families en el proces educatiu.
Els criteris d'organitzacio pedagogica en els ensenyaments post obligatoris, com sén
tots els que s'imparteixen al nostre centre, han de contribuir a:

a) Reconeéixer, facilitar i fer efectiu el compromis de I'alumnat en el seu procés
educatiu, sense perjudici de continuar fomentant el paper de les families en
I'educacio dels seus fills i les seves filles.

b) Educar en la responsabilitat de l'estudi i desenvolupar habits d'auto
aprenentatge que resultin positius per al progrés de |'alumnat.

c) Fer possible l'assoliment de competéncies, enteses com el conjunt de
capacitats que utilitza una persona en el desenvolupament de gualsevol tasca
per aconseguir assolir amb exit uns determinats resultats.

d) Adequar la funcio del professorat, com a agent del procés educatiu, a les
caracteristiques i necessitats educatives de cada etapa i als aspectes
instructius especifics de cada ensenyament, sense perjudici del manteniment
de la coheréncia global dels elements educatius de la formacio.

e) Fer possible una avaluacid objectiva del rendiment escolar que delimiti els
resultats i els efectes de I'avaluacid dels processos d'ensenyament i
aprenentatge i els resultats de I'avaluacio del progrés assolit individualment per
cada alumne/aq, i evidenciar la correlacio entre els resultats académics de
I'alumnat i les fites que es proposaven en incorporar-se a aquestes etapes.

f) Potenciar I'exercici de la ciutadania activa per mitja de la participacio en els
afers de la comunitat.

La concrecio dels curriculums dels ensenyaments té la finalitat prioritaria de garantir
I'assoliment de les competencies basiques i les especifiques de cada curriculum, qixi
com la incorporacio d'objectius addicionals i I'adopcid de mesures organitzatives i de
gestio especifiques. Aguestes mesures poden afectar I'Us del temps i dels espais,
I'agrupament de l'alumnat i els criteris d'assignacio de docencia al professorat, I'Us
dels recursos didactics o la formacio del professorat, d'acord amb el que determinin
els decrets d'ordenacio curricular corresponents.

Tots els grups classe disposen d'un tutor o tutorag, designat d'entre el professorat que
s'encarrega de la docencia. Correspon al tutor o tutora de cada grup garantir
I'educacid general de l'alumnat, directament i per mitja de l'orientacio de I'accio
conjunta de l'equip docent, i també li pertoca la comunicacio entre el centre i les
families dels i les alumnes menors d'edat a proposit del progrés personal dels seus
fills/es.

Tot I'alumnat que cursa educacio en regim dual disposa d'un tutor o tutora de
practiques per al seguiment de la formacio practica en centres de treball, FCT. Tots els
grups classe disposen d'un temps assignat al seu horari per a l'orientacié i I'atencio
tutorial.
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La gesti¢ del Projecte Educatiu de Centre (PEC) i el Projecte de
Direcci¢ (PD)

El projecte educatiu i el projecte de direccié:

a) El Projecte Educatiu de Centre (PEC) és la maxima expressio de I'autonomia del
centre educatiu i I'element vertebrador de la seva activitat. El Projecte de
Direccié (PD), atés que ordena el desplegament i I'aplicacié del projecte
educatiu per un periode concret, ha d'establir les linies d'actuacio prioritaries
gue s'han de desenvolupar durant el periode i, si s'escau, ha de formular
propostes en relacio a I'adaptacio o modificacio, total o parcial, del projecte
educatiu.

b) El Projecte de Direccid es concreta, cada curs, mitjangant el Pla Anual de
Centre, que ha de permetre assolir els objectius formulats en el projecte.

c) Enl'actualitzacio del Projecte de Direccio, al final de cada periode de vigéncia,
s'han de tenir en compte les actualitzacions de tots els aspectes del projecte
de direcci¢ inicial que es considerin pertinents, sense perjudici de la possibilitat
d'introduir-ne de noves, amb els indicadors corresponents, quan s'escaigui.
Excepte en casos excepcionals degudament justificats, es considerara el
periode de vigencia del projecte de direccid com de quatre cursos acadéemics.

d) Entre els indicadors n'hi haura d'haver necessariament de referits a la millora
continua de certs aspectes claus en la qualitat del centre: manteniment i millora
del percentatge d'exit escolar, millora dels resultats acadéemics assolits per
I'alumnat, manteniment i millora dels ratios d'inclusio i igualtat de génere dels
estudis, millora continua dels processos de comunicacio i captacio d'alumnes |
millora del sistema de formacid dual, entenent com a tal la millora de la
satisfaccio de I'alumnat i de les empreses implicades en el procés.

Aprovacio, revisié i actualitzacié del Projecte Educatiu de Centre
(PEC)

Definicié del Projecte Educatiu del Centre (PEC):

El PEC recull la identitat del centre, n‘explicita els objectius, n'orienta I'activitat i li dona
sentit amb la finalitat que I'alumnat assoleixi les competéncies bdasiques i el maxim
aprofitament educatiu.

El PEC contribueix a impulsar la col-laboracio dins de la comunitat educativa i la relacio
entre el centre i el seu entorn social. Per definir i actualitzar el PEC s'ha de tenir en
compte les caracteristiques socials i culturals del context escolar i de l'entorn
productiu, i preveure les necessitats educatives de I'alumnat.

El conjunt de normes d'organitzacio i funcionament del centre han de ser coherents
amb els principis, valors, objectius i criteris educatius que el centre determina en el seu
projecte educatiu.
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Aplicaci¢ del Projecte Educatiu de Centre (PEC):

El centre aplicara el Projecte Educatiu de Centre concretant-lo en el Projecte de
Direccio, que a la seva vegada generard les accions concretes recollides en els
diferents Plans Anuals del Centre.

El centre ha de retre comptes de la seva gestio i dels resultats obtinguts a la comunitat
educativa i a l'empresa que el suporta, INDENEM S.L.

Aprovacié del Projecte Educatiu de Centre (PEC):

El Director o Directora del centre formula la proposta inicial del PEC i les modificacions
i adaptacions necessaries.

El Claustre de Professors treballa sobre la formulacio inicial del PEC i en proposa les
modificacions i/o ampliacions que considera necessaries.

La proposta revisada del PEC es presenta al Consell d'’Administracio d'INDENEM S.L.,
que és l'organisme titular del centre. Es el Consell d'Administracio el responsable final
de l'aprovacio del PEC.

Correspon al Director o Directora posar el PEC a disposicid de |'Administracio
Educativa, que n'ha de requerir la modificaciéd en cas que no s'ajusti a ordenament.

ESTRUCTURA ORGANITZATIVA DE GOVERN | DE COORDINACIO

Finalitat

L'estructura d'organitzacio i de gestio del centre ha de permetre, dins el marc del
projecte educatiu:

a) L'autonomia de gestié i la definicio dels seus objectius.

b) L'assoliment dels objectius pedagogics dels ensenyaments que s'imparteixen i
la seva adequacio a les necessitats de I'entorn i context socioeconomic.

c) La participacié de la comunitat educativa en la direccid i gestié del centre i
I'exercici dels drets i deures de les persones que la componen.

d) La millora dels processos d'ensenyament i aprenentatge de l'alumnat i la seva
avaluacio.

e) Lainvestigacié iinnovacié educatives i la formacié del personal docent.

Aspectes generals

El nostre centre és un centre de titularitat privada, petit perd altament especialitzat.
Per la seva propia naturalesa no pot gaudir d'una estructura organitzativa i de gestio
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gran, i s'ha hagut de reduir la mateixa a la necessaria per la correcta gestio del centre.
Aquesta reduccid busca la maxima eficiencia i aprofitament dels recursos humans
disponibles, pel que varis dels organs proposats poden en cas necessari coincidir en
una sola persona.

L'estructura d'organitzacio i gestio del nostre centre esta formada per organs de
govern i de coordinacio, els quals poden ser collegiats o unipersonals.

Els organs collegiats de participacio en el govern i la gestio del centre sén el Consell
d'Administracio d'INDENEM S.L. i el Claustre de Professors.

Els organs unipersonals de govern i gestio son el Director o Directora, Cap d'Estudis i
Coordinador/a Pedagogic/a i el Director/a Comercial i de Marqueting.

Els organs unipersonals de coordinacié son: coordinacid de prevencid de riscos
laborals, coordinacio d'informatica, coordinacio de qualitat i coordinacié de formacio
dual i FCT.

En cas necessari, de forma puntual per donar resposta a una necessitat concreta o de
forma continuada per noves situacions estables en el temps, correspon al Director o
Directora modificar I'estructura de gestio i organitzacio. Aquests canvis s'aplicaran de
forma immediata per garantir i mantenir el correcte govern i funcionament del centre,
i seran establerts documentalment i aprovats pels drgans de decisid corresponents el
mes aviat possible.

Organs unipersonals de direccié

Director o Directora

Per rad de l'estructura organitzativa reduida del centre, el Director/a assumeix les
funcions que li sén propies i a mes les funcions i atribucions de Secretaria.

Es el responsable de I'organitzacio, el funcionament i I'administracié del centre i és el
cap de tot el personal.

La seleccio del Director/a és responsabilitat del Consell d'Administracio de I'empresa
INDENEM S.L.

El Director/a té funcions de representacio, funcions de lideratge pedagogic i de
lideratge de la comunitat escolar i funcions de gestio. Aquestes funcions s'exerceixen
en el marc de I'ordenament juridic i normatiu vigent, del Projecte Educatiu del Centre
(PEC) i del Projecte de Direccié aprovat.

Funcions de representacio:

a) Representar el centre.
b) Representar al Consell d’Administracié al centre.
c) Presidir el Claustre de Professorat i els actes académics del claustre.
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d) Traslladar les aspiracions i necessitats del centre al Consell d’Administracié i a
I'’Administracio educativa, i vehicular al centre els objectius i prioritats del
Consell d'Administracio.

Funcions de direccié i de lideratge pedagodgic:

a) Formular la proposta inicial de Projecte Educatiu de Centre (PEC) i les
modificacions i adaptacions corresponents, posar el projecte educatiu a
disposicié del Consell d’Administracio i de I'Administraciéd educativa i impulsar,
d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del PEC.

b) Aprovar la proposta del PEC, prévia consulta al Consell d'Administracio que I'na
d'aprovar per una majoria de 3/5 parts dels seus membres. Redlitzar les
modificacions i correccions necessaries en cas de |'aprovacio parcial del PEC.

c) Assegurar l'aplicacio dels plantejaments educatius del PEC recollits en el
Projecte de Direccio.

d) Proposar, d'acord amb el PEC i les assignacions pressupostaries, la relacio de
llocs de treball del centre i les seves modificacions, aixi com la definicid de
requisits o perfils propis dels llocs de treball.

e) Orientar, dirigir i supervisar les activitats del centre, dirigir I'aplicacio de la
Programacio General Anual.

f)  Aprovar la Programacio Anual del Centre, sense perjudici de les competéncies
del claustre de professors, en relacid a la planificacio i organitzacio docent i
previa consulta al Consell d'Administracio.

g) Impulsar, d'acord amb els indicadors de progrés, I'avaluacio del projecte
educatiu.

h) Participar en I'avaluacié de I'exercici de les funcions del personal docent i de
I'altre personal destinat al centre amb l'observacio, si s'escau, de la practica
docent a l'aula.

Funcions referents a la comunitat escolar:

a) Assegurar la participacid del Consell d'Administracié i del Claustre de
Professors.

b) Establir canals de comunicacid amb les associacions de mares i pares
d'alumnes i amb les associacions d'alumnes si s'escau.
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c) Fomentar i coordinar la participacioc dels diferents sectors de la comunitat
educativa en la vida i les activitats propies del centre, sempre dins del marc
normatiu vigent.

Funcions d'organitzacié i gestié del centre:

a)

Impulsar I'elaboracio i aprovacio de les Normes d'Organitzacié i Funcionament del
Centre (NOFC) i dirigir-ne l'aplicacio.

Aprovar les NOFC previa consulta preceptiva al Consell d'Administracio el qual
n'expressa el seu suport per majoria simple.

Designar, si s'escau, els carrecs directius i proposar el seu nomenament al Consell
d'Administracio.

Nomenar els responsables dels organs de gestid i coordinacio.

Emetre la documentacio oficial de cardcter acadéemic establerta per la normativa
vigent.

Visar les certificacions.

Assegurar la custodia de la documentacié academica i administrativa per a la
secretaria o secretari del centre.

Autoritzar les despeses i ordenar els pagaments d'acord amb el pressupost
aprovat.

Contractar béns i serveis dins els limits establers pel Consell d'’Administracid i actuar
com a organ de contractacio del centre.

Dirigir i gestionar el personal del centre per garantir que compleix les seves funcions,
la quan cosa comporta, si s'escau, I'observacio de la practica docent a 'aula.

Controlar 'assistencia del personal del centre.

Altres funcions que per la normativa vigent o per disposicio del Consell
d'’Administracié corresponguin o siguin atribuides al Director o Directora.

Funcions referents al departament de Secretaria

De forma particular les funcions del Director o Directora en el departament de
Secretaria son:
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Exercir la secretaria del claustre de professors i aixecar les actes de les reunions
que celebri.

Realitzar les tasques administratives del centre, atenent a la seva programacio
general i al calendari escolar.

Estendre les certificacions i documents oficials del centre amb el vistiplau de la
direccio.

Vetllar per I'adequat compliment de la gestid administrativa del procés de
preinscripcio i matriculacio d'alumnes, garantint la seva adequacid a la

normativa vigent.

Tenir cura gque els expedients academics de l'alumnat estiguin complerts i
diligenciats d'acord amb la normativa vigent.

Gestionar el procés d'arxiu del centre.

Organitzar i assignar les tasques del personal d'administracio i serveis del
centre, contractat o subcontractat, del que n'exercird la prefectura si aixi i
encarrega la direccio.

Gestionar la bustia de queixes i suggeriments.

Supervisar i gestionar el correu postal i electronic del centre.

Cap d'Estudis i Coordinador/a pedagdgic/a

Les funcions generals del Cap d'Estudis i Coordinador/a pedagodgica son la
planificacio, el seguiment i I'avaluacio interna de totes les activitats relacionades amb
la coordinacio i orientacio tutorial, aixi com la relacio amb les families.

De forma particular les funcions del Cap d'Estudis son:

a)

Dur a terme I'elaboracié de I'horari escolar i la distribucid de grups, de les aules
i altres espais docents, escoltant en aquesta tasca al claustre de professors.

Vetllar pel compliment de les activitats establertes en els horaris del alumnes i
del professorat. Establir un sistema que permeti garantir I'atencié a I'alumnat
en cas d'absencia del professorat.

Planificar i elaborar el calendari de les juntes d'avaluacio del curs.

Planificar i elaborar el calendari i horari de les convocatories extraordindries.

Coordinar la realitzacid de les reunions d'avaluacio i presidir les reunions
d'avaluacié de fi de curs.
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f) Custodiar les actes de les juntes d'avaluacié trimestrals.
g) Presentar els resultats educatius al claustre i elaborar-ne I'estadistica.

h) Coordinar la programacio de l'accid tutorial desenvolupada, i fer-ne el
seguiment.

i) Coordinar les relacions amb els serveis educatius del Departament
d'Ensenyament.

j)  Vetllar pel compliment de les Normes de d'Organitzacio i Funcionament del
Centre i el Pla de Convivencia del Centre, coneixent i corregint les incidencies.

k) Coordinar amb els tutors I'absentisme escolar, a través de la gestio de les eines
O programari corresponent.

)  Elaborar la Guia de I'Alumnat i la Guia del Professorat.
m) Elaborar les Programacions Didactiques de cada modul del cicle.
n) Sis'escau, I'observacié i/o realitzacio de la practica docent en I'aula.

o) Donar suport a direccié en el desenvolupament de la documentacio oficial i
normativa del centre.

Funcions de Coordinador/a Pedagodgic/a:

En tant que Coordinador/a Pedagogic/a les funcions generals sén el seguiment i
I'avaluacio de les accions educatives que es desenvolupen al Centre.

De forma particular les funcions del Cap d'Estudis en tant que Coordinacio
Pedagogica del Centre son:

a) Vetllar perqué s'aprovi un desplegament curricular coherent amb el PEC, i vetllar
pel seu compliment.

b) Atendre la diversitat dels ritmes d'aprenentatge i la singularitat de cada
alumne/a.

c) Verificar que el catala sigui la llengua vehicular de I'educacio, I'administracio i
la comunicacié del centre, d'acord amb el projecte linguistic recollit al PEC.

d) Coordinar les accions de recerca i innovacid educatives, i de formacio i
reciclatge del professorat quan s'escaigui.

e) Gestionar la formacié del professorat.
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Director o Directora Comercial i de Mdarqueting

Correspon al Director o Directora Comercial i de Marqueting les activitats de difusio i
comunicacio del centre. La seva tasca es focalitza principalment en les accions
encaminades a la captacié d'alumnes capacitats i motivats, aixi com a la captacio
d'empreses gue recolzin el sistema de formacio dual establert al centre.

Son funcions propies del Director o Directora Comercial i de Marqueting:

a) Coordinar les activitats de divulgacio de I'oferta formativa i dels projectes del
centre: fires, certdmens, visita a instituts i escoles, visita a empreses i institucions,
etc...

b) Coordinar I'elaboracié de material de promocié del centre.

c) Coordinar les accions divulgatives del centre a la xarxa: xarxes socials,
actualitzacio de la pagina web, emissio de continguts especifics, etc...

d) Elaborar i actualitzar una base de dades amb les empreses vinculades a les
diferents funcions que desenvolupa. Mantenir el contacte amb aquestes
empreses per garantir la vigencia i operativitat d'aquesta base de dades.

e) Traslladar al gestor técnic de la pagina web i de la comunicacio a les xarxes
totes les informacions i continguts rellevants per la promocioé del centre.

f)  Realitzar una memoria a final de curs amb les accions realitzades i els resultats
obtinguts, que serd inclosa a la Memoria Anual del Centre.

g) Coordinar amb la Coordinacié de Formacié Dual i FCT la relacio amb les
empreses que ja formin part del sistema dual del centre. Ajudar al manteniment
d'una relacio saludable i fluida amb aguestes empreses.

h) Relacionar-se amb les administracions locals, les institucions publiques o
privades i les empreses de I'entorn per garantir els contactes necessaris per
preparar I'estada a les empreses de I'alumnat del centre.

Administrador o Administradora

Son funcions de I'Administrador o Administradora dur a terme la gestio de I'activitat
economica del Centre, sota el comandament de la direccio.

Donada la limitacio de personal de gestio del centre, i degut a I'alta especialitzacio
de les funcions propies de I'Administradora o Administrador, la direccid podrd
subcontractar els serveis necessaris per optimitzar els costos associats a aguesta

Pagina 15|80
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

figura. Aixd no eximira del correcte i diligent compliment de les funcions que es detallen
a continuacio per part de les persones fisiques o juridiques subcontractades.

Sén funcions propies de I'Administrador o Administradora:

a)

Dur a terme la gestio econdmica del centre i la comptabilitat que se'n deriva, i
elaborar i custodiar la documentacid generada. Obrir i mantenir els comptes
necessaris en entitats financeres juntament amb la direccié. Elaborar el
projecte de pressupost del centre.

Dur a terme la preparacio de la documentacio necessaria per adquirir, alienar
o llogar béns, i els contractes d'obres, subministraments i serveis d'acord amb
la normativa vigent.

Confegir i mantenir l'inventari general del centre, amb I'ajuda del personal del
centre que indiqui la direccié quan aixo sigui necessari.

Organs col-legiats de participacioé

Consell d'Administracio

El Consell d'’Administracio de I'empresa INDENEM S.L,, titular del centre, és el maxim
organ de participacio i de decisio al centre. En supervisa la gestid administrativa,
educativa ieconomica, i marca les directrius principals d'actuacio a traves de les seves
funcions d'andlisi, avaluacio i suport de les activitats del centre.

Funcions del Consell d’Administracio:

a)

Expressar el seu suport, o no, a la proposta del Projecte Educatiu de Centre
(PEC) i a les modificacions del mateix. N'expressa el suport amb una majoria de
3/5 parts dels seus membres.

Expressar el seu suport, o no, a la proposta de Normes d'Organitzacio i
Funcionament del Centre (NOFC) i a les modificacions del mateix. N'expressa el
suport amb una majoria simple dels seus membres.

Expressar el seu suport, o no, a la proposta de Pla Anual del Centre (PAC).
N'expressa el suport amb una majoria simple dels seus membres.

Expressar el seu suport, o no, als convenis i altres acords de collaboracio del
centre amb entitats, administracions, institucions o empreses. N'expressa el

suport amb una majoria simple dels seus membres.

Expressar el seu suport, o no, al pressupost del centre i al rendiment de comptes
per una majoria simple dels seus membres.

Avaluar el Projecte Educatiu de Centre (PEC), el Pla Anual del Centre (PAC), el
Projecte de Direccio (PD) si s'escau i les Normes d'Organitzacio i Funcionament
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del Centre (NOFC). Fer-ne les esmenes que consideri necessaries i re-avaluar
les modificacions realitzades.

Participar en el procés de seleccio i en la proposta de cessament del Director o
Directora.

Intervenir en la resolucio de conflictes greus i, si s'escau, revisar les sancions a
I'alumnat.

Participar en les andlisi i avaluacions del funcionament general del centre |
coneixer |'evoluci¢ del rendiment escolar.

Aprovar els criteris de collaboracid amb altres centres i amb I'entorn
socioeconomic.

Qualsevol altra que i sigui atribuida per la normativa legal o reglamentaria, o
per la seva normativa interna de funcionament.

Composicié del Consell d'Administracio:

La composicio del Consell d'Administracio és la recollida als Estatuts i normes internes
de I'empresa INDENEM S.L. El Consell d'Administracio d'INDENEM S.L. és directament el
Consell d'Administracio del Centre, i la normativa d'INDENEM S.L. té en aquest cas
prevalenca sobre la del centre.

Per tant, la composicié del Consell s'adaptara a qualsevol canvi normatiu o legal que
afecti a la composicio del Consell d'INDENEM S.L.

Funcionament del Consell d'Administracio:

a)

El Consell d'’Administracio es regeix per les seves normes internes, establertes
per els estatuts i la normativa vigent.

El Consell es reuneix preceptivament a l'inicii final de cada curs. A més realitzard
com a minim una sessio d'informacio i control a meitat del curs lectiu.

El Consell pot reunir-se sempre que ho solliciti la Directora o Director, o ho
consideri necessari un minim d'un terg dels seus membres.

Les decisions del Consell es prenen normalment per consens. Si no és possible
arribar-hi les decisions es prenen per una majoria simple dels membres presents,
excepte en el cas que la normativa determini una majoria qualificada.

La convocatodria de les reunions s'ha de trametre des de la Presidencia amb
una antelacié minima de 48 hores. La convocatodria inclourd la documentacio
necessaria per al correcte desenvolupament de la sessiod. El Consell pot ser
convocat d'urgéencia sense antelacié minima en els cassos necessaris, si tots els
seus membres hi estan d'acord.
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f) Es podra convocar a la reuniéd del Consell a un membre de la comunitat del
centre que no sigui membre del Consell en aquells casos que es tracti un
assumpte sota la responsabilitat d'aquesta persona i el Consell consideri
necessaria la seva presencia.

g) Per ala valida constitucio de I'organ, a efectes de celebracio de sessions, presa
d'acords o deliberacions, es requerird la presencia al mateix del seu President
o Presidenta i del Secretari/a del mateix, o dels seus representants, aixi com de
la meitat dels seus membres, en primera convocatoria.

h) En segona convocatdria es podrd iniciar la sessio amb la presencia d'un terg
dels membres. La segona convocatoria es considerard sempre convocada
quinze minuts despres de la primera.

i) Sols poden ser tractats els assumptes que figurin a l'ordre del dia, a no ser que
estiguin presents tots els memlbre del Consell i acordin per majoria la urgencia
de l'assumpte.

j)  De cada sessio que es celebri el Secretari o Secretaria n'aixecard Acta, que
especificard els assistents, I'ordre del dig, el lloc i temps de la sessio, els punts
principals tractats i el contingut dels acords presos.

Comissions del Consell d’Administracié:
El Consell d'Administracio actua normalment en ple.

Es poden constituir comissions especifiques, puntuals o de forma continuada, si el
Consell considera que contribuiran al correcte funcionament del Centre.

Les Comissions podran estar formades per membres de la comunitat escolar no
membres del Consell, perd estaran presidides necessariament pel Director o Directora
o per un altre membre del Consell si aixi s'acorda.

Es preceptiva la creacié d'una comissid econdmica que actuard sota la tutela del
Consell.

Seran membres d'aquesta comissié el Director/a, I'Administrador/a i un membre del
Consell d'’Administracio.

La Comissio Economica té com a funcio principal supervisar la gestid economica del
centre i formular les propostes que siguin escaients en aguesta materia.

Renovacioé del Consell d'’Administracio:

Tant el periode de vigencia com la renovacio dels membres del Consell d'Administracio
es regeixen pels estatuts i normativa interna d'empresa INDENEM S.L.

Claustre de professors
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El Claustre de Professors és I'organ de participacio del professorat al centre. Participa
en el control i la gestid de les activitats educatives i del conjunt d'accions educatives
del centre.

El formen tot el professorat de I'escola i és presidit per el Director o Directora.

Competencies del Claustre de Professors:

Intervenir en I'elaboracié i modificacions del PEC.
Establir les directrius per la coordinacié docent i I'accio tutorial.
Decidir els criteris per I'avaluacié de I'alumnat.

Programar les activitats educatives del centre i avaluar-ne el desenvolupament
i resultats.

Donar suport a I'equip directiu en el compliment de la programacié del centre.

Promoure iniciatives en I'ambit de la recerca i innovacio pedagogica, i en la
formacioé del professorat.

Ser informat i coneixer el Projecte de Direccio de I'equip directiu del centre.
Analitzar i valorar el funcionament general del centre, I'avaluacié del rendiment
escolar i els resultats de les avaluacions internes o externes en les que pugui

participar el centre.

Ser informat i conéixer les Normes d'Organitzacié i Funcionament del Centre
(NOFC).

Coneixer la resolucio dels conflictes disciplinaris i la imposicid de sancions i
vetllar per que aquestes s'atenguin a la normativa vigent.

Proposar i aplicar mesures i iniciatives que afavoreixin la convivéencia al centre.

Qualsevol altre que li sigui atribuida per la normativa vigent o interna del centre.

Funcionament del Claustre de Professors:

a)

b)

Les NOFC poden establir comissions de treball en el si del claustre per I'estudi
de temes especifics.

El claustre de professors es reuneix preceptivament a linici i final del curs

escolar, o bé per convocatoria del Director o Directora o d'un ter¢ dels seus
membres.
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c) L'assisténcia al claustre és obligatoria per tots els seus membres. El control de
presencia es realitzara per un full de signatures, que s'adjuntard a l'acta de la
sessio.

d) La convocatoria de les sessions es realitzard per el Director o Directora amb un
minim de 24 hores d'antelacio.

e) Per la constituciéd del claustre es requereix la presencia del Director/a, del
Secretari/a, o dels seus substituts, i de la meitat dels seus membres.

f) La segona convocatoria del claustre es considerard sempre convocada 15
minuts despres de la primera.

Equip directiu

L'equip directiu és I'drgan executiu del centre. Esta format per el Director/a, el Cap
d'Estudis i Coordinador/a Pedagogic/a, el Director/a Comercial i de Marqueting, i
I'Administrador/a.

Els membres de I'equip directiu treballen coordinadament en l'exercici de les seves
funcions.

L'equip es reunird setmanalment per fer la planificacio, avaluacio i resolucid de les
questions concretes de funcionament del centre que sorgeixin.

Organs unipersonals de coordinacié

Els organs unipersonals de coordinacid soén: coordinacio de prevencid de riscos
laborals, coordinacio d'informatica, coordinacio de qualitat i coordinacié de formacio
dual i FCT.

Les persones responsables de les diferents coordinacions seran nomenades pel
Director o Directora.

Donada I'estructura reduida del centre les funcions de diferents drgans unipersonals
de coordinacio poden ser assumides per una sola persona. En cas que aixi s'afavoreixi
la gestio, l'optimitzacio de recursos i I'eficacia, el Director o Directora podran
subcontractar aguestes funcions a una persona o entitat aliena al centre.

El Director o Directora podrda establir altres Coordinacions per tal de millorar la gestio
pedagogica o administrativa del centre. En aquests casos pot establir-se una
coordinacio temporal limitada en el temps, o una coordinacié continuada. En aquest
segon cas la necessitat d'una nova coordinacio permanent es reflectird en una revisio
de les NOFC que en reculli les seves funcions.

Coordinacié de prevencidé de riscos laborals
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Correspon a aguesta coordinacioé promoure i coordinar les accions en matéria de salut
i seguretat al centre.

Donada l'especialitzacio inherent a aquesta coordinacio es podrd subcontractar a
persones o entitats externes part o la totalitat de les funcions de la coordinacio, sense
gue aixo eximeixi de la responsabilitat en el compliment de les funcions esmentades.

Les funcions de la coordinacié de prevencio de riscos laborals son:

a) Coordinar les actuacions en mateéria de salut i seguretat, promovent i
fomentant l'interes i la collaboracio dels treballadors i treballadores en I'accio
preventiva, d'acord amb les orientacions del servei de prevencid de riscos
laborals.

b) Collaborar amb la direccio en l'elaboracio del pla d'emergéncia, i en la
implantacio, programacio i realitzacio dels simulacres d'evacuacio.

c) Revisar periddicament la senyalitzacid del centre i els aspectes relacionats amb
el pla d'emergéencies per assegurar-ne I'adequacio i la funcionalitat.

d) Revisar periddicament el pla d'emergencia per assegurar-ne I'actualitzacié en
les persones, els telefons i I'estructura.

e) Revisar periddicament els equips de lluita contra incendis en el marc de les
revisions oficials establertes.

f)  Promoure actuacions d'ordre i neteja als espais dels centre, sobretot els espais
comuns.

g) Collaborar amb el personal técnic en la investigacio dels accidents que puguin
produir-se al centre.

h) Collaborar amb el personal técnic en el control dels riscos generals i inherents
del centre.

i) Redactar a final de curs una memoria amb les accions realitzades, que s'haurd
d'incloure a la Memoria Anuall,

j)  Aquelles altres funcions que el Director o Directora li encomani en relacié amb
la prevencio de riscos laborals al centre.

Coordinacio d'informdatica

Les Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio (TIC) ofereixen multiples recursos per
I'accio didactica. Permeten tambeé fer evolucionar i millorar I'experiencia educativa de
I'alumnat en funcio dels canvis i millores que continuament es produeixen. Passen a ser
llavors Tecnologies per |'Aprenentatge i el Coneixement (TAC).
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En el cas concret dels estudis técnics molts dels ensenyaments inclouen moduls on el
suport informatic, tant en hardware com en software, son condicionants principals en
la qualitat i actualitzacio de I'ensenyament.

Per garantir el desenvolupament, la coordinacio i la millora en I'Us d'aquestes
tecnologies s'estableix la Coordinacié d'Informatica.

Donada l'especialitzacio inherent a aquesta coordinacio es podrd subcontractar a
persones o entitats externes part o la totalitat de les funcions de la coordinacio, sense
gue aixo eximeixi de la responsabilitat en el compliment de les dites funcions.

Les funcions de la coordinacid d'informatica son:

a) Proposar a I'equip directiu del centre els criteris per la utilitzacié i I'optimitzaciéd
dels recursos informatics i per I'adquisiciéd de nous equipaments.

b) Realitzar el manteniment de les installacions i equips informatics i telematics
del centre.

c) Assessorar el professorat en la utilitzacié educativa de programes i
equipaments informatics i orientar-lo sobre la seva formacid permanent,
imprescindible en agquest domini de rapida evolucio i actualitzacio.

d) Custodiar el software del centre i actualitzar l'inventari del mateix.

e) Collaborar amb el Director o Directora Comercial i de Marqueting per al
manteniment i actualitzacio de les eines de promocio del centre que pertanyin
al seu ambit d'actuacio, com les accions en xarxes socials o manteniment de la
web del centre.

f)  Elaborar la memoria anual d'actuacions en I'ambit informatic (si s'escau).

g) Collaborar amb la direccié en la obtencié de dades estadistiques necessdaries
per I'avaluacio de la gestid del centre.

h) Aquelles altres funcions que el Director o Directora li encomani en relacio amb
els recursos informatics i telematics del centre.

Coordinacié de qualitat

La Qualitat de I'ensenyament i de tots els processos de gestio de I'escola, aixi com la
seva millora continua, sén un objectiu prioritari del centre. La Coordinacio de Qualitat
es reunird amb l'equip directiu de forma preceptiva a l'inici i al final del curs per poder
establir els objectius a assolir pel centre, i per avaluar-ne I'evolucio.

La coordinacio tindrd les seguents funcions:

a) Coordinar, dinamitzar i assegurar el manteniment del sistema de gestié de la
qualitat del centre.
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Elaborar, revisar i modificar el manual de qualitat del centre.
Portar el control documental del sistema de gestio de qualitat del centre.

Coordinar, dirigir i gestionar les auditories internes, accions correctives,
preventives i de millora.

Assessorar I'equip directiu en I'elaboracio dels plans estrategics i qualsevol altre
aspecte relacionat amb la qualitat.

Mantenir el programari especific de qualitat instal-lat al centre (si s'escau).
Formar-se en temes relacionats amb la qualitat i I'excel-lencia.

Gestionar el sistema d'indicadors de qualitat establert. Facilitar el seu posterior
analisi i difusio de resultats.

Redactar a final de curs la memoria de qualitat (si s'escau), que s'inclourd a la
Memoria Anual del Centre.

Aguelles altres funcions que el Director o Directora li encomani en relacié amb
la gestio de la qualitat i de I'excellencia al centre.

Coordinacié de Formacié Dual i FCT

La coordinacio de formacié Dual i FCT tindrd les seguents funcions:

a)

Vetllar per l'adequacico de les accions dels tutors/es de practiques
professionals.

Vetllar per que les practiques es duguin a terme seguint els criteris i programes
de 'escola.

Cooperar i coordinar I'avaluacio i seguiment de les practiques professionals.
Col-laborar amb el Director o Directora Comercial i de Marqueting per garantir
la fluidesa de les relacions amb les empreses compromeses amb la formacio

dual del centre.

Assessorar el Director/a en la definicid de les linies d'actuacio de les relacions
escola - empresa.

Coordinar el seguiment de la insercié laboral de I'alumnat del centre a partir
dels sis mesos de finalitzar els estudis que hagin cursat.

Convocar i presidir les reunions amb els tutors i tutores de practiques d'acord
amb la programacié anual del centre.
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h) Redactar, al finalitzar el curs, la memoria d'avaluacid de les activitats
realitzades, que s'haurd d'incloure a la Memoria Anual del centre.

i)  Ocupar-se de la borsa de treball del centre, en collaboracié amb les empreses
de I'entorn i amb el Director o Directora Comercial i de Marqueting.

j)  Aquelles altres funcions que el Director o Directora li encomani en relacié amb
la formacio dual i FCT al centre.

Altres possibles coordinacions

En funcid de l'evolucio futura del centre poden establir-se altres coordinacions
necessaries per la millor gestié del centre.

Aguestes possibles coordinacions poden ser definides pel Director o Directora, i en cas
que siguin necessaries i s'estableixin de forma permanent hauran de generar la
corresponent revisio de les NOFC que en reculli els objectius i funcions associades.

Com a coordinacions que es preveu ja dra gue puguin ser necessaries en el futur es
citen:

a) Coordinacio de programes europeus: En cas d'establir i consolidar relacions
amb institucions i empreses estrangeres dins de la formacio dual definitoria del
nostre centre.

b) Coordinacio del servei d'informacio i orientacio professional: Manteniment d'un
sistema de formacioé continua durant la vida del treballador i gestid de la borsa
de treball del centre.

c) Coordinacio de I'aula virtual: En cas d'establir en el futur cursos i ensenyaments
a distancia que facilitin I'accés a la formacié¢ continuada a un major grup de
persones.

ORGANITZACIO PEDAGOGICA DEL CENTRE

Organitzacié del professorat
Departaments diddctics:

Els estudis formalitzats al centre pertanyen tots a les families de Fabricacié Mecanica
i d'Installacio i Manteniment. No es preveu a curt terme impartir cicles formatius d'altres
families, tot i que no es descarta a mig termini establir cicles de les families de
manteniment de vehicles o de manteniment industrial.

Donat que en el moment actual només s'imparteixen estudis de dues families
professionals que estan interconnectades entre elles, no es veu utilitat en la creacio de
varis departaments per organitzar el professorat.

Pagina 24|80
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

En cas de que en un futur s'implantin estudis d'altres families no interconnectades, no
es descarta organitzar el professorat en una estructura de Departaments, i en aquest
cas s'’hauran d'actualitzar les NOFC en consequencia.

Equips docents del cicle:

Poden establir-se diferents tipus d'equips docents per organitzar I'actuacid del
professorat.

Un equip docent de cicle estd format per tot el professorat que imparteix docencia en
un cicle formatiu determinat. D'entre el personal docent adscrit al cicle el Director o
Directora nomenard un responsable que garantird la comunicacié de I'equip docent
de cicle amb la direccio.

El centre imparteix o impartird més d'un cicle formatiu, pel que resulta util establir les
funcions dels diferents equips docents de cicle:

a) Establir la concrecio del curriculum dels moduls del cicle.

) Fixar criteris i continguts d'avaluacio.

c) Coordinar les diferents activitats d'aprenentatge.

d) Consensuar i harmonitzar les programacions de cada modul.

e) Proposar i programar les activitats a realitzar al modul de projecte.

f) Collaborar amb els tutors i tutores en I'elaboracié de la programacié i definicid
de la formacio practica en centres de treball FCT (si s'escau).

Equips docents de grup:

Format per tots els docents que imparteixen moduls a un grup d'alumnes o classe. El
responsable de cada equip docent de grup és el tutor o tutora de classe.

L'equip docent es reuneix per realitzar les juntes d'avaluacio del grup i sempre que
sigui necessari. L'equip es constitueix en junta d'avaluacié per fer el seguiment dels
aprenentatges i adoptar les decisions resultants del seguiment.

Les funcions dels equips docents de grup estan directament vinculades a les funcions
del tutor, i a les d'organitzacio, coordinacio i avaluacio:

a) Fer el seguiment individual dels alumnes, tant en els aspectes académics com
en els de la relacio amb la resta del professorat i alumnat.

b) Fer el seguiment global de la dinamica de grup i del rendiment académic de la
classe.

c) Preparar I'avaluacié de I'alumnat i vetllar per la correcta aplicacio dels criteris
en la mateixa.
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d) Orientar I'alumnat en les sortides professionals futures o en la continuacio dels
seus estudis.

e) Resoldre conflictes académics amb I'alumnat.
f)  Seguir i avaluar les situacions d'absentisme en I'alumnat.

g) Fer seguiment de la programacié prevista.

Organitzacié de I'alumnat

Cada classe disposa d'un tutor o tutora designat d'entre el professorat que hi
imparteix docéncia. Correspon al tutor/a garantir I'atencid educativa general dels
alumnes, i li pertoca la comunicacio entre el centre i les families a proposit del progrés
personal dels alumnes, si s'escau.

L'alumnat disposa també d'un tutor o tutora de practiques professionals, que en
garanteix I'aprofitament i es coordina amb el tutor d'empresa pel seguiment del
progrés de I'alumne/a.

D'acord amb la filosofia de formacié Dual del centre, 'alumne/a disposa d'un tutor
d'empresa que l'acull, en fa el seguiment i I'avalua. Aquest tutor d'empresa garanteix
I'aprofitament de I'alumne/a i el seguiment del programa pactat amb el centre.

Com a principi pedagogic de qualitat el centre limita el nombre d'alumnes a un maxim
de 20 persones per classe. Aguest nombre només podrd ser superat si es justifica
adequadament que amb els medis materials i humans disponibles no es compromet
la qualitat de I'ensenyament amb I'ampliacié aplicada.

Quan sigui necessari per mantenir el criteri de maxima qualitat a I'ensenyament, es
podra subdividir la classe en grups meés petits. Aquesta divisio serd realitzada per
garantir el maxim accés dels alumnes als recursos tecnics i humans disponibles per la
docencia.

Accid¢ i coordinacié tutorial

La tutoria i I'orientacio dels alumnes formen part de la funcid docent.

La tutoria individual de cada alumne forma part de I'enfocament pedagogic del
centre.

El seguiment de cada classe com a grup esta garantit per I'assignacio d'un tutor o
tutora, responsable final de I'accio tutorial de grup i també de la individualitzada.

Tambe s'assignard a cada grup un tutor o tutora de seguiment de la formacio dual i
de FCT, que pot coincidir o no amb el tutor/a de classe. El tutor/a de FCT fa el
seguiment del progrés de I'alumne dins I'empresa com a part de la formacio dual
impartida.
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L'accio tutorial és una eina fonamental pel seguiment i millora del progrés academic
del grup i de cada individu dins del mateix. Perd a la vegada ha de contribuir al
desenvolupament personal i professional dels alumnes, que han d'assolir una correcta
integracio social i professional per poder desenvolupar el seu progrés com a ciutadans
dins d'una societat democratica.

Organitzacié de l'accié tutorial:

Per cada classe el Director o Directora nomenard un tutor o tutora de grup. Serd
escollit d'entre els professors que exerceixen docencia al grup. Qualsevol membre del
claustre de professors pot ser escollit tutor o tutora de grup.

S'establird una classe d'accio tutorial periodica que, en la mesura del possible, serd
d'una hora i amb frequéencia setmanal. La classe de tutoria és presencial i de caracter
obligatori encara que no s'hi imparteixi directament docencia. Aguesta hora no es
comptabilitza a efectes d'avaluacio de I'alumnat.

En aquests temps assignat els tutors i tutores realitzaran activitats de caire col-lectiu
o individual, o fins i tot poden treballar aspectes concrets amb grups petits i acotats
d'alumnes.

Les activitats minimes a realitzar es recullen al Pla d'Acci¢ Tutorial del centre, que es
revisa i actualitza cada curs. Aquestes activitats engloben la informacié sobre les
NOFC, I'organitzacio dels FCT i altres activitats escolars, I'explicacid de competencies
professionals associades al cicle formatiu i I'orientacio professional i academica, entre
d'altres.

Una accio tutorial preferent és prevenir I'abandonament dels estudis per part dels
alumnes.

Per cada classe el Director o Directora escollirad també un Tutor o Tutora de practiques
professionals, que podrd o no ser la mateixa persona que el tutor o tutora de grup.

Els criteris de seleccio del tutor o tutora de practiques son els mateixos que pel tutor/a
de grup, pero d'entre el professorat disponible s'intentarda en la mesura del possible
que la formacio i experiencia professional del tutor de practiques sigui adequada per
la tutoritzacio dins les empreses del sector.

Tutor o tutora de grup:

El tutor o tutora ha de:

a) Estar informat del procés d'aprenentatge i de I'evolucio personal dels alumnes.

b) Responsabilitzar-se de I'avaluacié del seu grup d'alumnes en les sessions
d'avaluacio.

c) Tenir cura, junt amb el Secretari o Secretaria, de |'elaboracié dels documents

acreditatius dels resultats de les avaluacions.
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Informar els pares, mares o tutors legals de I'evolucio educativa dels seus fills o
filles menors d'edat, i oferir-los assessorament i atencié adequades.

Facilitar els pares, mares i tutors legals dels alumnes menors d'edat el dret i el
deure de participar en el procés educatiu del centre.

Vetllar per la implicacio de cada alumne/a en el seu propi procés educatiu.

Informar i orientar en les vessants personals, academiques i professionals
I'alumnat al seu carrec, evitant els condicionants lligats al génere.

Vetllar pel manteniment de les installacions de I'aula propia del grup.

Vetllar per la convivencia al grup.

Tutor o tutora de practiques professionals:

El tutor o tutora de practiques professionals ha de:

a)

Entrevistar-se amb els representants de les empreses que collaboren al
programa dual del centre.

Entrevistar-se amb el tutor o tutora d'empresa per avaluar la situacio de
I'alumne/a i programar les activitats a realitzar.

Vetllar per que I'alumne/a i I'empresa omplin la part corresponent del quadern
de practiques, reflectint les activitats realitzades i I'avaluacio de les mateixes.

Fer el seguiment de I'alumnat a les empreses. Valorar I'aprenentatge assolit i el
programa desenvolupat realment.

Visitar les empreses on els alumnes desenvolupen les seves practiques
professionals i informar el coordinador de formacié dual i FCT i, si s'escau, la
direccio, del resultat d'aquestes visites.

Aprofitar el contacte amb els empreses per recollir informacio sobre altres
activitats formatives que es podrien incloure entre les proposades pel centre.

Collaborar amb la coordinacié de Formaciéd Dual i FCT per tal de fer el
seguiment de la insercio laboral de I'alumnat a partir de sis mesos d'acabats
els estudis cursats.

Orientacié académica i professional
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L'orientacio academica i professional de I'alumnat és responsabilitat dels tutors i
tutores de grup. Es una eina fonamental per la formacioé professional futura dels i les
alumnes del centre.

En les hores de tutoria es donaran eines als i les alumnes per la seva insercio laboral, i
tambe se'ls informara de les sortides academiques alternatives.

El centre també ofereix informacié i orientacid professional a les persones no
matriculades que expressin el seu interes en formar part d'activitats de formacio
continuada o d'acreditacié i validacio de I'experiéncia professional.

Un tercer recurs que el centre posa a disposicio del seu entorn socioeconomic és
I'assessorament a empreses per la elaboracid de plans de formacio especifics que
permetin incrementar la competitivitat i competéncia de les plantilles de treballadors
ja establertes.

LA CONVIVENCIA AL CENTRE

Dins de tot procés educatiu l'aprenentatge de la convivéencia és un element
fonamental per la formacid de la persona a nivell individual perd també social i
professional.

Els membres de la comunitat escolar tenen el dret de desenvolupar les seves activitats
en un clima de bona convivéencia, i tenen el deure de facilitar-lo amb la seva conducta
i les seves actituds. A part de I'esment que es fa en el present document sobre la
convivéncia al centre, el Centre té un Pla de Convivéencia on s'estableixen els criteris,
objectius i procediments pels que la comunitat educativa del Centre Politecnic Comas
COMASTECH determina les accions de prevencio, actuaciod i avaluacio per la
convivencia entre els seus membres.

Drets i deures de I'alumnat
Drets dels i les alumnes:
a) L'alumne/a té dret a rebre una educacié integral i de qualitat.

b) L'alumne/a té dret a la proteccid de les seves dades personals tal i com
estipula i regula la Llei Organica de Proteccié de Dades (LOPD).

c) L'alumne/a té dret a:

a. Accedir a l'educacid en condicions d'equitat i gaudir digualtat
d'oportunitats.

b. Accedir a la formacié permanent.

c. Rebre una formacid estimulant, que tingui en compte el ritme
d'aprenentatge i la incentivacio i que valori I'esforg i el rendiment.
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d. Rebre una valoracié objectiva del seu rendiment i progrés personal i
academic.
e. Estarinformat dels criteris i processos d'avaluacio.
f.  Gaudir d'una convivéencia respectuosa i pacifica.
9. Ser educat/da en la responsabilitat.
d) Ser atés/a amb practiques inclusives i de compensacio, si s'escau.
e) Participar de forma individual i col-lectiva a la vida del centre.
f) Reunir-se i associar-se en el marc de la legislacio vigent.

g) Rebre una atencio especial si es troba en situacio de risc que pugui portar a
una situacio de desemparament.

h) Rebre orientacio académica i professionall.
i) Redlitzar les activitats educatives en condicions saludables i d'accessibilitat.

j)  Redlitzar les activitats educatives en condicions de seguretat i higiene en el
treball, per ell/a mateix/a i pels altres.

k) Gaudir de proteccid social en I'admbit educatiu en cas d'infortuni familiar o
d'accident.

) Els alumnes tenen garantits els drets de caire general recollits a la Constitucio,
I'Estatut i la normativa vigent.

Deures dels i les alumnes:

El deure principal de tot alumne/a és estudiar per aprendre. Aquest deure principal es
pot desglossar en els deures que es detallen a continuacio.

a) Assistir a classe i fer-ho amb puntualitat. L'assisténcia és obligatoria per totes
les activitats realitzades al centre.

a. Péerdua del dret a l'avaluacié continua: L'acumulacid de faltes
d'assistencia, justificades o no, comporta la perdua del dret a ser
avaluat de forma continua:

i. Siessuperaun10% de faltes d'assistencia injustificades.

ii. Siessuperaun20% de faltes d'assistencia totals.

Pagina 30|80
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

ii. L'alumne que perd el dret al'avaluacio continua ha de presentar-
se a I'avaluacié extraordindria.

b. Faltes d'assisténcia i retards:

i. Un retard de menys de 15 minuts, si és justificat davant del
professor o professora responsable de la classe, es considerard
retard justificat.

i. Un retard de menys de 15 minuts, si no pot ser justificat
adequadament, es considerard retard injustificat. L'acumulacio
de dos retards injustificats es comptabilitzarad com una falta
d'assistencia.

ii. Unretard de més de 30 minuts, justificat o no, es considerara falta
d'assistencia.

iv. Les faltes d'assistencia a la classe s'hauran de documentar per
poder considerar-se com justificades.

c. Justificants: per tal de justificar una falta d'assistencia s'haurd de
presentar justificants.

i. La documentacio justificativa s'ha de presentar al tutor o tutora
en un termini maxim de cinc dies lectius.

i. Malaltia: és necessari un justificant medic.

ii. Assisténcia a visita medica: és necessari el justificant acreditatiu
oficial.

iv. Assisténcia a exdmens oficials d'idiomes o carnet de conduir; és
necessari el justificant acreditatiu oficial.

v. Per treball: és necessari presentar documentacio legal que ho
acrediti.

vi. Per deure inexcusable (Jutjats): és necessari el justificant
acreditatiu oficial.

vii. Per defuncio d'un familiar fins a segon grau de consanguinitat,
presentar document justificatiu.

d. Es consideren faltes d'assistencia injustificades:
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i. Les gue no es justifiquin documentalment al tutor o tutora de grup
en el termini establert de cinc dies lectius.

ii. Les faltes comeses sistemdaticament a primeres o uUltimes hores.

Faltes d'assisténcia collectives: Es consideren justificades si son fruit

d'una vaga o protesta convocada pels sindicats d'educacio, sempre
qgue se'n informi de forma adegquada:

i. Comunicacioé per escrit al Director o Directora de la intencio
d'afegir-se a la vaga amb un minim de 48 hores d'antelacio.

ii. L'escrit sotmes a la direccio ha de contenir una explicacio dels
motius de la vaga o protesta, un llistat dels alumnes que s'hi
adhereixen amb els seus noms, DNI i la signatura dels alumnes.

ii. Sil'absencia collectiva no és una convocatoria oficial perd es
presenta a la direccid degudament justificada, el Director o
Directora en podra valorar la justificacid i considerar-la falta
justificada o no en funcio¢ del seu criteri.

iv. Faltes d'assistencia motivades per I'abséncia del professorat:
L'absencia del professor no implica I'anullacié de la classe. Si el
professor arriba amb més de 10 minuts de retard el grup ho
comunicara a la Direccid per que es puguin aplicar mesures
correctives que permetin garantir el servei.

b) Participar a les activitats educatives, tant a les activitats practiques com a les
desenvolupades a I'aula. Concretament:

a.

o.

Prestar atencid a les explicacions i activitats desenvolupades.

No realitzar cap altre activitat a la vegada que assisteix a la classe o
practica.

Collaborar en cas d'activitats de grup gque impliguen la participacio
d'altres companys i companyes.

Assegurar-se que es disposa dels estris personals i I'equipament i
vestimenta apropiades a I'activitat programada, per tal de poder-la
realitzar amb seguretat i aprofitament.

Respectar les normes d'utilitzacio d'espais i aparells que se li indiquin per

un correcte desenvolupament de I'activitat i un optim manteniment dels
recursos.
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c) Respectar les normes de convivéncia seguents, tant a l'aula com en les
activitats practiques:

a.

o.

Mentre duri una classe I'alumnat no pot aixecar-se sense permis.

Encara que s'arribi a la hora, una classe no acaba fins que el professor/a
responsable no ho indica.

Les aules, tallers i laboratoris sén arees d'ensenyament. No s'hi poden
dur a terme altres activitats en elles, i especialment no s'hi pot menjar ni
beure.

L'alumnat pot utilitzar aparells electronics i © mobils sempre que siguin
necessaris pel desenvolupament de l'activitat educativa d'aquell
moment, i sempre seguint les instruccions i sota la supervisio del
professor/a responsable. Esta explicitament prohibit 'us d'aparells
electronics i mobils fora d'aquest suposit.

d) Esforcar-se enl'aprenentatge i en el desenvolupament de les seves capacitats
personals: dedicacid en el dia a dig, realitzant les activitats amb atencio,
dedicacio i esforg, i respectant els terminis establerts per les mateixes.

e) Respectar alaresta de I'alumnat i I'autoritat del professorat.

a.

El professor/a representa I'autoritat en 'exercici de la docéncia. Per tant,
I'alumne/a té el deure de respectar aquesta autoritat.

L'alumne/a pot reclamar sobre les actuacions del professorat que
consideri que lesionen els seus drets.

L'alumne/a no ha de pertorbar el correcte funcionament de la classe i
collaborar amb els seus companys i companyes en el correcte
desenvolupament de la mateixa.

L'alumnat ha d'evitar les activitats violentes que posin en perill la
integritat fisica dels companys i companyes, la d'ells i elles mateixos o
posin en risc el mobiliari i equipaments del centre.

L'alumnat ha d'evitar qualsevol tipus d'amenaca o agressio, fisica,
verbal o psicologica, contra qualsevol altre membre de la comunitat
educativa.

L'alumnat no ha de barallar-se ni respondre de forma agressiva a
conductes d'altres membres de la comunitat. Davant d'aquestes
actituds ha de demanar I'ajut del seu tutor/a, del Director/a o de
qualsevol altre membre del professorat o del personal del centre.
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g. L'alumnat ha d'evitar molestar els companys i companyes que reben
classe.

f) A més, I'alumnat té els deures seguents:
a. Respectar el projecte educatiu i el cardcter propi del centre.

b. Respectarino discriminar els altres membres de la comunitat educativa.
Mantenir en tot moment una actitud correcte i de respecte envers els
altres. Les conductes de discriminacio per rad de génere, sexe, raca,
naixenca o qualsevol altra circumstancia personal o social tenen un
caire especialment greu.

c. Respectaricomplirles decisions dels drgans col-legiats i unipersonals del
centre, i del seu personal.

d. Contribuir al desenvolupament correcte de les activitats del centre. Si a
més de falta de collaboracid l'alumne/a afecta al correcte
desenvolupament de l'activitat per part dels seus companys
s'incrementard la gravetat de la falta.

e. Ferun bon Us de les instal-lacions i material del centre:

i. No llencar coses a terra. Fer Us de les papereres i contenidors de
recollida selectiva disponibles.

i. No embrutar ni fer malbé el material de I'aula ni tampoc el que
pertany als seus companys i companyes. No embrutar ni
malmetre el material de la resta d'espais del centre.

ii. En cas de sostraccio o d'un mal us negligent o malintencionat
s'han de restituir o reparar els danys, sense perjudici de la
responsabilitat civil que correspongui segons la legislacio vigent.

f. Actualitzar les dades personals de que disposa el centre si aquestes
canvien. Aquesta responsabilitat és extensible als pares, mares o tutors
legals en el cas d'alumnes menors.

g. No esta permes fumar, ni tabac ni cigarretes electroniques, ni a les
installacions ni a I'entrada del centre (Llei 42/2010, de 30 de Desembre,
article 7.d, BOE ne 318 de 31 de desembre de 2010).

h. No esta permes consumir cap beguda alcohdlica ni cap substancia d'ds
ilegal.

i. No estd permes comerciar niinduir al consum de substancies d'us illegal.
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Cap alumne/a es pot apropiar indegudament de béns, diners ni
documentacio del centre o d'algun altre membre de la comunitat
educativa.

Referent al seu comportament personal, I'alumnat ha de:

i. Mantenir una actitud de respecte en els passadissos i qualsevol
altra zona propera a les aules i tallers.

i. No correr ni cridar a les installacions del centre.
ii. No utilitzar paraules grolleres i malsonants.
iv. Tenir cura de la seva higiene personal.

v. L'alumnat menor d'edat ha de lliurar als pares, mares o tutors
qualsevol document que li sigui encomanat pel centre, retornant-
lo degudament signat si fos necessari.

vi. L'alumnat, com la resta de la comunitat educativa, no podrd
utilitzar cap material audiovisual generat durant l'activitat
academica si no és amb finalitats docents o tecniques. No es
podra fer Us de la imatge personal d'altres alumnes/as o
membres de la comunitat educativa si no n'han donat el seu
consentiment previ per escrit.

L'espai virtual del Centre (moodle, google classroom, xarxes socials...),
malgrat la seva naturalesa virtual, es considera una aula i part del centre
i per tant s'hi apliguen les normes de convivencia i els drets i deures de
I'alumnat com en qualsevol altre espai fisic del centre.

i. En qualsevol altre espai o eina virtual que s'empri amb fins
docents també son d'aplicacio aguestes normes, drets i deures.

g) L'alumnat té deures directament relacionats amb la natura especial de la
formacio dual caracteristica del nostre centre:

a.

o.

C.

L'alumne/a pot acumular un maxim de tres faltes d'assisténcia a
I'empresa sense avis ni justificacio.

L'alumne/a té el deure de complimentar les activitats didries i els
informes periodics, i presentar-los a la signatura del seu tutor quan sigui
necessari.

Qualsevol amonestacio laboral greu en el decurs de la seva activitat a
I'empresa serd considerada falta molt greu per part del centre, i pot ser

motiu de cessament de I'ensenyament dual. Les faltes relacionades amb
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la seguretat en el treball que comprometin la integritat fisica de
I'alumne/a o dels seus companys es consideraran com especialment
greus.

La mediacié escolar

La mediacio escolar és un procediment per la resolucid de conflictes que dona suport
a les dues parts en conflicte per tal que puguin arribar a un acord per si mateixes.

Donada la naturalesa del nostre centre, petit i altament especialitzat, amb un projecte
pedagogic que permet tractar a I'alumnat de forma molt personalitzada, la mediacio
és el primer i principal instrument per la solucio de conflictes en la comunitat educativa.

Només quan un procés de mediacid es reveli com a fallit s'aplicard la normativa
sancionadora per solucionar el conflicte.

L'arbitratge en el procés de mediacio escolar correspon al tutor/a de grup de les
persones implicades, o a un membre de I'equip directiu si afecta membres de grups
diferents o involucra a algun professor/a o membre del personal del centre.

Proteccié contra I'assetjament escolar i contra les agressions

Tot el professorat i personal del centre vetllard per prevenir qualsevol comportament
violent o d'assetjoment dins la comunitat. L'objectiu és prevenir i, en el seu cas,
detectar I'abans possible qualsevol conducta de risc o d'assetjament que es pugui
produir.

La proteccid contra la violencia i I'assetjament és una responsabilitat de tota la
comunitat educativa, i per qixo tot el personal del centre hi ha de participar.

De forma especifica el tutor o tutora de grup informard a la classe de la politica de
prevencio d'assetjament, posant-se a disposicid en nom propi i de tot el personal per
solucionar qualsevol problema que sorgeixi.

Durant el temps de tutoria es buscard també la collaboracio i la conscienciacié de
I'alumnat per que s'impliquin en agquesta tasca i no tolerin cap comportament abusiu,
advertint el personal del centre de qualsevol cas que es produeixi.

Regim disciplinari de I'alumnat

1. Tipologia i competéencia sancionadora:

a. Les irregularitats que no perjudiquin greument la convivencia es
consideraran faltes lleus o conductes contraries a les normes de
convivéncia del centre.

b. Les conductes o actes que si perjudiquen greument la convivencia al
centre son considerades faltes greus o conductes greument perjudicials
per ala convivencia al centre. Son les que es troben al present document
i les recollides a I'article 37.1 de la LEC (12/2009).
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c. Sobre les faltes greus es consideraran d'especial gravetat, d'acord amb
I'article 37.1 de la LEC (12/2009), les que se'ls apliqui I'agreujant de
discriminacio per raons de génere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra
condicio personal o social dels afectats.

d. L'adopcid de mesures sancionadores en cas de faltes lleus i greus es
recull en el present document.

e. Les accions contraries a la convivencia que poden ser objecte de
correccio per part del centre son:

i. Les que succeeixen al recinte escolar.

i. Les que succeeixen en el curs d'activitots complementaries
organitzades pel centre fora de les seves installacions.

ii. Les que tinguin lloc en qualsevol installaciod, mitjd de transport o
altres contractada o utilitzada pel centre pel desenvolupament
de les seves activitats.

iv. Les que tinguin lloc fora del recinte escolar pero estiguin
motivades per la vida escolar o estiguin directament
relacionades amb altres membres de la comunitat escolar.

f. El present document especifica quan les mesures correctores han de ser
aplicades pel professorat, pel tutor o tutora o per la direccid.

g. El present document estableix com informar de les mesures correctores
a la familia de I'alumnat menor d'edat, o directament a I'alumnat major
d'edat.

2. Criteris i mesures d'aplicacio de mesures correctores o sancionadores.
a. En aplicacié de la LEC (12/2009), I'aplicacié de mesures correctores o
sancionadores no pot privar I'alumne de 'exercici del dret a I'educacio.
En cap cas no es poden aplicar mesures correctores o sancions que

atemptin contra la integritat fisica o la dignitat personal de I'alumnat.

b. Peralagraduacio enl'aplicacio de les sancions s'han de tenir en compte
els criteris seguents:

i. Les circumstancies personals i socials, i I'edat de I'alumne/a
afectat/da.

ii. La proporcionalitat de la sancié amb la falta que la motiva.
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La repercussio de la sancio en la millora del procés educatiu de
I'alumnat afectat i de la resta de I'alumnat de la classe i del
centre.

La repercussio objectiva en la vida del centre de la falta que es
sanciona.

La reincidencia o reiteracioé de les faltes que es sancionen.

c. Circumstancies que poden alleujar la gravetat de la falta:

El reconeixement espontani de la conducta incorrecta per part
de I'alumne/a.

No haver comes amb anterioritat faltes.

La falta d'intencionalitat.
La peticid de disculpes en el cas d'injuries, ofenses o alteracions
en el desenvolupament en I'activitat del centre.

Rescabalar amb celeritat i eficacia la sostraccid o deteriorament
de material del centre o de qualsevol membre de la comunitat
educativa.

d. Circumstancies que poden agreujar la gravetat de la falta:

Vi

Vii.

Qualsevol acte que impliqui I'agreujant de discriminacio per raons
de genere, sexe, raca, naixenca o qualsevol altra condicid
personal o social dels afectats.

Causar danys, injuries o ofenses als companys 0 companyes que
es trobin en una situacio de desigualtat de condicions.

La premeditacio i/o la reiteracio.
La collectivitat dels fets sancionadors.

La publicitat manifesta, per qualsevol medi, dels fets
sancionadors.

Negligencia manifesta en el tracte del material o les instal-lacions,
i/o la dificultat per aconseguir el rescabalament dels danys

realitzats.

Haver tingut una falta greu durant el curs escolar anterior.

e. Altres consideracions:
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i. L'alumnat que intencionadament o per negligencia causi danys
ales installacions o el material del centre, o en sostregui material,
ha de reparar els danys o restituir els bens sostrets, sense
perjudici de la responsabilitat civil que els correspongui a ells
mateixos o a les mares, pares o tutors legals en el cas de menors
d'edat, en els termes que determina la legislacio vigent.

i. L'aplicacid de mesures correctores o sancionadores s'ha
d'incloure en el marc de 'accid educativa del centre, i té com a
finalitat millorar I'accié educativa al mateix.

ii. En el marc de l'accid educativa de les sancions aplicades,
aquestes podran incloure total o parcialment accions o activitats
d'utilitat social pel centre o el seu entorn.

Conductes greument perjudicials per la convivencia al centre

a) Es consideren faltes greus sancionadores totes les incloses a I'article 37.1 de la
LEC (12/2009).

a.

Les injuries, ofenses, agressions fisiques, amenaces, vexacions o
humiliacions de caracter greu a qualsevol membre de la comunitat
educativa. Especialment greus les que impliquin discriminacio per rad de
genere, sexe, raca, naixenga o qualsevol condicié personal o social dels
afectats.

El deteriorament greu, causat intencionadament o per negligencia, de
les pertinences o dependéncies del centre o de les de qualsevol membre

de la comunitat educativa.

Els actes que atemptin greument contra la intimitat o integritat personal
de qualsevol membre de la comunitat educativa.

L'alteracio injustificada i greu del desenvolupament normal de les
activitats del centre.

L'incompliment d'una sancié per falta lleu o greu sense una causa
degudament justificada.

La falsificacio i/o sostraccié de documents, materials académics, diners,
del centre o qualsevol membre de la comunitat educativa.

La suplantacié de personalitat en la vida escolar.
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h. Els actes o la possessid de mitjans o substancies illegals que puguin
ésser perjudicials per a la salut, i la incitacio a aquests actes.

i. La reiterada accid d'actes contraris a les normes de convivéencia del
centre: la reiteracio de tres faltes lleus es considerard i tractard com una
falta greu.

b) Mesures correctores i sancionadores.

a. Readlitzacio de tasques de cardcter social al centre, en horari no lectiu, i
reparacié economica dels danys causats si és el cas. La realitzacio de
les tasques no és podra perllongar per un periode superior als tres
mesos. Exemples d'activitats socials poden ser realitzar deures a la
biblioteca, neteja o ordenament d'espais, ajuts a consergeria o tasques
de manteniment.

b. Suspensi® del dret a participar en les sortides curriculars
complementdries per un periode maxim de 3 mesos o pel temps que resti
fins a la finalitzacid del curs academic, si sén menys de tres mesos.
S'establird una alternativa que permeti avaluar I'alumnat del contingut
de la o les sortides no realitzades.

c. Suspensio del dret d'assistencia al centre a totes o determinades
classes o activitats, per un periode no superior a tres mesos. L'alumnat
mantindrd el seu dret a I'avaluacido només si compleix els requisits que
consten a la programacio.

d. Inhabilitacio definitiva per cursar els estudis concrets que estigui cursant
al centre.

e. Inhabilitacioé definitiva per cursar qualsevol dels estudis oferts pel centre.
c) Les faltes greus prescriuen un mes després de la seva imposicid si no sén
comunicades en aquest termini a l'infractor/a o a la seva familia en cas de ser
menor.
d) Procediment
a. Sil'alumne/a reconeix per escrit la falta (o els seus mare, pare o tutors si
és menor) la sancié pot ser establerta pel Director/a i comunicada

directament sense incoacio d'expedient.

b. Sil'alumne/a no reconeix la falta es procedird a preparar un expedient
disciplinari:

i. Inici d'expedient per escrit, a iniciativa del Director/a, on consti
I'alumne/a, la falta, els fets i data de realitzacio, i s'hi assigna un
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professor instructor. Pot incloure mesures cautelars a discrecio de
la direccio.

ii. Instruccio de I'expedient: allegacions de I'alumne/a o els seus
tutors, fets provats, proposta de sancido i en seu cas import
economic de rescabalament del dany.

iii. Resolucid del director/a i comunicacio a 'alumne/a o els seus
tutors.

iv. Presentacio de recurs en un maxim de tres dies lectius enfront del
Consell d'Administracio si aixi ho considera pertinent 'alumne/a
o els seus tutors legals.

v. Resolucié definitiva per part del consell en el termini maxim d'un
mes a partir de la data de recurs. Comunicacio de la resolucio
definitiva.

e) Responsabilitat legal:

a. En cas que la falta greu pugui ser constitutiva de delicte o falta
perseguida penalment, la direccié del centre té la obligacio d'informar-
ne al ministeri fiscal.

b. Independentment d'aixd la direccid emprendrd les accions correctores
previstes al reglament disciplinari de l'alumnat o les accions
sancionadores d'aplicacio als treballadors del centre d'acord amb lallei
vigent.

c. Quan de conformitat amb la legislacio reguladora de la responsabilitat
penal de l'alumnat menor d'edat s'estableixi un procediment de
mediacié penal juvenil, el centre enviara en representacio al Director o
Directora per escoltar la proposta de conciliacio o de reparacié del dany
i avaluar-la.

Conductes contrdaries a les normes de convivéncia al centre

a) Es consideren faltes lleus sancionadores o conductes contraries a les normes
de convivencia les seguents:

a. El no compliment amb els deures i obligacions bdsiques dels i les
alumnes:

i. No assistir a classe.
ii. No participar en les activitats de classe.

ii. No respectar els horaris aprovats.

Pagina 41180
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

iv. No seguir les orientacions del professorat.
v. No respectar 'exercici del dret a I'estudi dels companys.

vi. No respectar les indicacions del tutor/a o professor/a en quant
a la ubicacié que ha d'ocupar cada alumne/a dins de 'aula.

vii. No demanar ordenadament la paraula i respectar el torn i les
intervencions dels altres companys.

b. Les faltes injustificades de puntualitat i de no assistencia. Es considera
que dos retards injustificats equivalen a una absencia i que 10 absencies
acumulades generen una falta.

c. Encas que un grup o classe prengui la decisio collectiva d'abséencia de
classe sense causa justificada.

d. La reiteracid manifesta de la no realitzacio de les tasques educatives
encomanades.

e. La reiteracid manifesta de no portar el material i vestimenta necessaria,
com l'equipament de proteccid individual (EPI's) per realitzar
correctament i amb seguretat les activitats formatives.

f. Els actes d'incorreccio, de desconsideracio, amenaga o ofensa no greu
envers els altres membres de la comunitat educativa.

g. Utilitzar I'ascensor sense autoritzacio.

h. Obriri/o sortir per la porta d'emergéncia sense existéncia de motius per
utilitzar-la.

i.  Manipular qualsevol aparell de seguretat com extintors, alarmes,
interruptors electrics, etc...

j. Norespectarino tenir cura del material i les instal-lacions, incloent deixar
neta i recollida I'aula i el taller.

k. Els actes injustificats perdo no greus que alterin la normal activitat del
centre.

. L'Us de peces de roba o complements que dificultin la comunicacio o no
en permetin la identificacio.

m. L'Us de peces de roba o complements que dificultin el control de la
classe, molt especialment durant les accions d'avaluacio, sempre a
criteri del professor (gorres, barrets, ulleres de sol,...).
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n. Els actes d'indisciplina no greus contra membres de la comunitat
educativa.
o. Eldeteriorament no greu causat intencionadament o per negligéncia de
les installacions i equipaments del centre o de qualsevol membre de la

comunitat educativao.

p. La realitzacio d'activitats, escolars o no, alienes a la classe o I'activitat
on s'és present.

g. Copiar durant les proves o activitats d'avaluacio.

r. Accediri/oromandre a una dependéncia del centre sense autoritzacio.

s. La gravacio no autoritzada d'imatges de qualsevol membre de la
comunitat educativa.

t.  Fumar tabac o cigarretes electroniques al centre.

u. La reiteracio de la no presentacid de les activitats o materials
encomanats a I'alumnat, que afecti als treballs d'altres alumnes o a una

sortida o activitat en grup.

v. Dificultar la comunicacido amb el tutor o tutora quan aguest necessiti
contactar amb I'alumne/a.

w. Entrar i sortir de les aules sense comunicar-ho al professor/a.

x. Tenir el mobil, i altres aparells similars, ences dins de les aules sense
permis del professor/a

y. Qualsevol altra incorreccid que alteri el normal funcionament del centre,
que estigui tipificada com deure de I'alumnat pero no tipificada com
falta greu.

b) Mesures correctores i sancionadores.
a. Amonestacié oral per part del professor/a, tutor/a o Director/a.

b. Compareixenca davant del Director/a per ser amonestat.

c. Amonestacié escrita per part del tutor/a de I'alumne/a, o qualsevol altre
membre de |'equip directiu.

d. Reparacio economica dels danys causats per I'alumne/a al material del

centre o al d'un altre membre de la comunitat educativa.
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Realitzacio de tasques de caracter social per al centre, en horari no
lectiu, fins a un Maxim d'un mes.

Suspensid  del dret a participar en les sortides curriculars
complementdries per un periode maxim de 2 mesos. S'establird una
alternativa que permeti avaluar I'alumnat del contingut de la o les
sortides no realitzades.

Suspensid del dret d'assistencia al centre a totes o determinades
classes o activitats, per un periode no superior a cinc dies lectius.
L'alumnat mantindra el seu dret a I'avaluacid només si compleix els
requisits que consten a la programacio

Les faltes lleus prescriuen un mes despreés de la seva imposicio si no son
comunicades en aquest termini a I'infractor/a o a la seva familia en cas
de ser menor.

Procediment:

a.

En el cas dels apartats b.a i b.lo, qualsevol professor pot aplicar les
mesures correctores un cop escoltat I'alumne/a.

En el cas de l'apartat b.c. és competéncia del tutor/a o Director/a
I'aplicacio de la mesura correctora, un cop escoltat I'alumne/a.

En el cas dels apartats b.d a b.g correspon al Director/a I'aplicacio de
la mesura correctora, un cop escoltat I'alumne/a.

Comunicacio i registre:
i. La imposicio de mesures correctores o sancionadores ha de ser
comunicat formalment a les families en el cas d'alumnat menor

d'edat.

i. Entotselscassos excepte els dels apartats b.aib.b, es registrara
per escrit la sancid imposada i la conducta que la produeix.

Acumulacidé de faltes

L'acumulacio de tres faltes lleus es comptabilitzard automdaticament com una falta

greu.
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Qualsevol alumne/a sancionat/da per una falta greu rebrd una notificacio per escrit
on se l'informard de les sancions en cas de reiteracio:

e Un/a alumne/a que realitzi una falta lleu després de ser amonestat per una
falta greu sera inhabilitat per continuar els seus estudis al centre durant la resta
del curs escolar.

e Un/a alumne/a que realitzi una segona falta greu després de ser amonestat
per una falta greu serd sancionat considerant que es tracta d'una falta lleu
amb agravants.

A efectes d'acumulacio de faltes, una sancio per una falta greu prescriu el curs seglent
al que va ser realitzada. Perd aquesta falta greu sancionada serd tinguda en compte
com agreujant en qualsevol falta comesa els cursos posteriors al de la sanciod, fins a un
maxim de dos cursos escolars.

COL-LABORACIO | PARTICIPACIO DELS SECTORS DE LA
COMUNITAT ESCOLAR

L'alumnat

La participacio individual i collectiva de I'alumnat en la vida del centre es concreta a
través de la figura del delegat i sotsdelegat, i de la comissid de delegats.
Independentment d'aixo, I'alumnat pot impulsar la creacid d'altres associacions tal i
com indica la normativa vigent.

Delegats i sotsdelegats.

A l'inici de cada curs, i en el maxim d'un mes a partir de l'inici de les classes, el tutor/a
de grup convocard una assemblea per l'eleccio del delegat/da i del sotsdelegat/da.

La funcié del sotsdelegat/da és ajudar al delegat/da en les seves funcions i substituir-
lo si és el cas.

El nomenament té validesa per un sol curs escolar. Cas que I'alumne/a escollit causi
baixa o hagués de ser canviat per una altra causa, el tutor/a proposard un altre
candidat en assemblea per la seva aprovacid per part de la classe.

L'acceptacio del nomenament és voluntaria. Cap alumne/a pot ser obligat o forgat a
acceptar el nomenament.

Son funcions del Delegat/a:

1. Collaborar amb el professorat i la direccio per la bona marxa del curs. Es la
seva funcio avisar la direccié del retard del professorat en iniciar la classe (més
de 10 minuts) per poder habilitar una solucid que garanteixi la continuitat del
servel.

2. Representar l'alumnat en la vida docent, actuant d'interlocutor amb el
professorat.
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Mirar pels drets i interessos de l'alumnat que representa, demanant els
aclariments que siguin necessaris al professorat o al tutor/a.
Fer arribar al tutor/a de grup les queixes o suggeriments que el grup tingui.

Assistir a les reunions que se'l convoqui. Informar al grup que representa dels
acords presos en les reunions.

El sotsdelegat/a compartirad amb el delegat/a el compliment d'aquestes
funcions, i el substituird en cas d'abséncio.

Comissi¢ de Delegats/des.

Format pels delegats/des i sotsdelegats/des de tots els cursos.

Son funcions de la comissié de delegats/des:

1.

Representar a l'alumnat davant de la direccid per iniciativa propia o a
requeriment de la mateixa.

Informar de les seves activitats a tot l'alumnat del centre a través dels
delegats/des de cada classe.

Informar a la direcci¢ dels acords presos a nivell de comissio o de grup-classe.

Elaborar propostes d'utilitzacio de les installacions, d'horaris d'activitat docent
o extra escolars, de modificacio de les Normes d'Organitzacio i Funcionament
del Centre o en qualsevol altre tema que els afecti directament.

Els membres de la comissid tenen dret a l'accés i consulta de la documentacio
administrativa del centre necessaria per la seva activitat, a criteri del Director/a
i sempre que no vulneri el dret de proteccio de les dades de les persones del
centre.

S'establird una reunid al final de cada trimestre entre la direccid del centre i la
comissid de delegats/des, per facilitar la comunicacié entre el centre i I'alumnat
a traveés dels seus representants.

La comissio informard amb antelacio a la Secretaria del centre de la intencid de reunir-
se per tal de permetre el seu accés a un espai apropiat dintre de les possibilitats
disponibles.

Les reunions de la comissio es realitzaran preferentment fora de I'horari lectiu, o en
aquell horari que afecti en el seu aprofitament lectiu el menor nombre de delegats/des.

Pares, mares i tutors de I'alumnat
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Es considera pare o mare d'alumne/a la persona fisica que, en qualsevol moment,
exerceix la patria potestat sobre I'alumne/a menor d'edat.

La representacio poden exercir-la independentment tant el pare com la mare, llevat
de sentencia judicial en contra. En cas que existeixi una sentencia judicial, aquesta
haurd de ser posada en coneixement de la direccid del centre en el moment de
formalitzar la matricula.

En cas d'abséncia del pare i la mare, exercird aquesta funcio el tutor/a legal del menor.

Donada la presencia d'alumnes majors i menors d'edat al centre, es considerard que
la figura de "mare o pare d'alumne” és aplicable unicament als alumnes menors d'edat,
ja que els alumnes majors d'edat es representen a si mateixos.

De tota manera el centre intentard en la mesura del possible la participacio i implicacio
de les families en l'educacio dels seus fills/es com a eina per garantir el maxim éxit
academic i personal de I'alumnat menor o major d'edat. Aquest compromis no serd en
cap cas vinculant en el cas d'alumnes majors d'edat.

Drets dels pares i de les mares:

a) Ser atesos pel professorat i/o tutors/es dels seus fills i filles en els horaris fixats
en la programacio general del centre, i sempre prévia sollicitud de visita.

b) Assistir a les reunions convocades segons la programacio generall.
c) Constituir i/o participar associacions de mares i pares d'alumnes AMPA.
d) Defensar els seus drets respecte a I'educacié dels seus fills/es.

Deures dels pares i de les mares:

a) Acceptar els objectius i els principis expressats en el Projecte Educatiu de
Centre (PEC) i la normativa recollida en aquestes NOFC.

b) Collaborar amb el professorat i altre personal del centre pel millor
desenvolupament possible de les activitats del centre.

c) Assistir a les convocatories individuals o collectives del professorat, tutor/a o
altres organs del centre, per tractar els assumptes relacionats amb la conducta
i rendiment de llurs fills/es.

d) Comunicar al centre si el seu fill/a pateix malalties contagioses, infeccioses o
parasitaries.

e) Assolir els acords presos pels organs collegiats del centre a través dels seus
representants.
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Justificar adequadament les abséncies dels seus fills/es davant del tutor/a de
grup.

Totes les que es derivin d'aquestes NOFC.

EL PERSONAL DOCENT/PROFESSORAT

Funcions del professorat

El professorat és I'agent principal del procés educatiu al centre. Les seves funcions
venen regulades per |'article 104, punt 2, de la LEC (12/2009):

a)

Programar i impartir ensenyament en les especialitats, les arees, les materies i
els moduls que tinguin encomanats, d'acord amb el curriculum, en aplicacio de
les normes que regulen |'atribucio docent.

Avaluar el procés d'aprenentatge dels alumnes.

Exercir la tutoria dels i les alumnes i la direccio i 'orientacio global de llur
aprenentatge.

Contribuir, en collaboracié amb les families, al desenvolupament personal dels
alumnes en els aspectes intellectual, afectiu, psicomotor, social i moral.

Informar peridodicament les families sobre el procés d'aprenentatge i cooperar
en el procés educatiu.

Exercir la coordinacio i fer el seguiment de les activitats escolar que els siguin
encomanades.

Exercir les activitats de gestio, de direccid i de coordinacid que els siguin
encomanades.

Collaborar en la recerca, l'experimentacio i el millorament continu dels
processos d'ensenyament.

Promoure i organitzar activitats complementaries, i participar-hi, dins o fora del
recinte escolar, si son programades pels centres i sén incloses en llur jornada

laboral.

Utilitzar les tecnologies de la informacié i de la comunicacio, que han de
coneixer i dominar com a eina metodologica.

Aplicar les mesures correctores i sancionadores derivades de conductes
irregulars, d'acord amb l'article 34 de la LEC (12/2009).
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La funcio docent s'ha d'exercir en els marc dels principis de llibertat academica, de
coheréncia amb el Projecte Educatiu de Centre (PEC) i de respecte al cardcter propi
del centre i ha d'incorporar els valors de la collaboracio, de la coordinacioé entre els
docents i els professionals d'atencié educativa i del treball en equip.

Drets i deures del professorat
Drets del professorat

El professorat del centre té el dret d'exercir els diversos aspectes de I'activitat docent
a que fa referencia I'article 104 de la LEC, sempre en el marc del projecte educatiu del
centre PEC.

També té dret a disposar i accedir a informacié suficient sobre I'ordenacié docent.

Tot el professorat, pel sol fet de ser-ho, pertany al claustre de professors i al seu traves
té dret a participar en les decisions i la vida del centre tal i com queda regulat en
aqguestes NOFC.

En aquells aspectes no recollits a les NOFC, el professorat gaudeix de tots els drets
que lalegislacio vigent li garanteix, tant en I'ambit docent com en el laboral i el general
com a membre de la comunitat docent.

Deures del professorat

El professorat del centre té com a deures:

a) Exercir la funcié docent d'acord amb els principis, els valors, els objectius i el
contingut establerts en el Projecte Educatiu de Centre (PEC).

) Contribuir a crear al centre un clima de respecte, tolerancia, participacio i
llibertat que fomenti els valors propis d'una societat democrdtica entre
I'alumnat.

c) Mantenir-se professionalment al dia i, si s'escau, participar a les activitats
formatives necessaries per la millora continua de la practica docent.

d) En cas de produir-se una emergéncia o simulacre d'evacuacio, participar i
ajudar als alumnes o altres membres de la comunitat educativa a evacuar
I'edifici i arribar al punt de trobada seguint les directrius del Pla d'Emergencies.

L'assisténcia del professorat

El professorat esta obligat a complir I'horari de classes i activitats del centre, establert
a principi de curs en reunié del claustre de professors. A més, queda obligat a participar
a les reunions del claustre programades i també a altres reunions no programades que
siguin necessaries, sempre avisat amb I'antelacio maxima possible.
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El centre establird un sistema de control de faltes del professorat, i, si s'escau, un
sistema de guadrdies que garanteixi la prestacio del servei educatiu en cas d'absencia
imprevista d'un professor.

En cas d'una abséncia prevista, el professor avisard la direccid amb la maxima
antelacio possible, i deixard alguna activitat programada que permeti mantenir I'norari
previst.

La direccid mantindrad un arxiu amb el sistema de gestio de faltes, previstes i
imprevistes, dels justificants de les mateixes, i dels mecanismes i activitats
programades per solucionar-les. Aquest arxiu quedarda a disposicid de la Inspeccio
d'Ensenyament i del Consell d’Administracio de Indenem S.L.

Assegurament del servei

En cas d'abséencia imprevista del professor s'ha de garantir la continuacié del servei
educatiu als i les alumnes.

Per aquesta rao, en horari lectiu hi haurd sempre present al centre una persona de
I'equip de direccid o un membre del professorat que permeti fer aquest seguiment.
Aguest punt és d'especial importancia per els alumnes menors d'edat, que estaran en
tot moment sota la responsabilitat de seu professor/a o de la persona prevista en cas
d'absencia.

En el cas d'alumnat major d'edat, i si no resultés possible un mecanisme de substitucio,
es podrda anullar una classe en cas d'abséncia imprevista del professor/a. En aquest
cas es buscard i pactarad amb la classe una alternativa substitutoria que permeti
recuperar el temps perdut i mantenir la carrega docent prevista.

En cas d'absencies previstes la direccio del centre preveurd la presencia d'una persona
substitutoria de lI'albsent. En aquest cas es pot:

e Substituir la presencia del docent amb una activitat programada pel mateix. En
aquest cas la persona de substitucid pot ser una persona aliena a la
assignatura que realitzi Unicament una accid de control i seguiment de
I'alumnat durant 'activitat.

e Bescanviar la classe o activitat per una altra del programa, previ acord del
professor/a responsable de I'activitat substitutoria. En aquest cas simplement
es donard la docencia substitutoria enlloc de la del professor albsent.

e En cas que no sigui possible cap de les dues anteriors, es passard a emprar el
temps de la classe no realitzada com a temps d'estudi i treball, individual o en
equip. En aquest cas la persona de substitucié realitzard una accié de control
per garantir I'aprofitament del temps de treball individual o en grup.

Acollida del professorat
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El centre té un procediment informatiu per I'acollida del professorat de nova arribada.
El procediment té com objectiu facilitar 'adaptacio del professorat al centre, assolint
les seves funcions de la forma més rapida, i garantint que la informacio sobre el
projecte educatiu, les NOFC, el projecte pedagogic i el Pla d'Emergéncies del centre
es transmeten de forma correcte al nou vingut/da.

El procediment inclou un dossier escrit on es recull la informacié necessaria, aixi com
una reunioé informativa amb el Director/a. Aquesta reunié informativa es realitzard a
I'inici del curs de forma comuna amb tot el nou professorat.

Cas de la incorporacié d'un nou professor/a durant el curs, el procediment és el mateix
perod la reunid informativa es realitzard de forma individual.

Adjudicacié de cdarrecs i moduls

Els carrecs unipersonals de gestio del centre que son exercits pel professorat son
nomenats pel Director/a. També la direccio nomena els diferents Tutors de Grup i de
practiques a l'empresa.

En la mesura del possible, els Tutors de Grup es mantindran durant tot el periode del
cicle, de forma que el tutor d'un grup o classe ho sigui durant tot el seu cami dins del
cicle formatiu.

En la mesura del possible, el tutor de treball de practiques en centre de treball serd
assignat a cada binomi alumne/a - empresa durant tota la durada del cicle formatiu,
de forma que la intermediacio entre el centre, I'empresa i 'alumne/a recaigui en la
mateixa persona durant tot el temps del cicle.

L'adjudicacio de la docéncia als diferents professors/es és evident en el model
pedagogic del centre. Aquest model es basa en la contractacié de professorat
especialista, amb experiéncia professional i molt professionalitzat respecte a la
materia sobre la que imparteix docencia.

Per tant, el procediment no és l'assignacid dels moduls formatius al professorat
disponible, sino al contrari, la cerca i contractacié del millor professor/a disponible per
cada materia, és a dir, per cada modul del que s'imparteix docencia.

Per tant, per cada modul la Direccio realitzard la cerca del millor professor o professora
possible, en gestionard la contractacid i en supervisard la relacio i la docencia
impartida d'acord amb el PEC i les propies NOFC.

El Consell d'Administracio, com a representant de la titularitat del centre, conservard
en tot moment el dret a supervisar, avaluar i en el seu cas revocar el procés de
contractacio del professorat.
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EL PERSONAL D'ADMINISTRACIO | SERVEIS

Formen part del Personal d’Administracio i Serveis (PAS) del centre el personal auxiliar
d'administracio i els subalterns/es del centre.

El PAS del centre depén laboralment del Director/a, qui pot delegar la supervisio |
gestio del personal del PAS en el Secretari/a.

Le funcions del PAS del centre son:

a) Entant que personal auxiliar d'administracio:

a.

Gestid del processos de pre-matriculacid i matriculacio dels i les
alumnes.

Gestio administrativa de baixes i altes del professorat.

Gestid academica de titols, expedients, convalidacions, certificats,
baixes dels i les alumnes, anul-lacions de matricula i butlletins de notes.

Gestio de proves i convocatories extraordindries: proves d'accés i proves
d'obtencio de titols.

Gestio de la correspondencia: entrades, sortides i distribucio.
Gestid de beques: recollida de documentacio, revisid i tramitacio.
Gestio de I'arxiu del centre.

Atencio al public.

b) En tant que personal subaltern del centre:

Vigilar les installacions del centre.
Control d'accessos del centre, entrades i sortides.

Tenir cura del material, installlacions i mobiliari del centre. Informar a la
direccio dels desperfectes que s'hi puguin detectar.

Utilitzar maquines reproductores, fotocopiadores, etc...
Atendre I'alumnat i el professorat.
Donar suport al normal funcionament del centre.

Obertura i tancament del accessos al centre, a les seves aules i
installacions, quan sigui necessari.
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h. Tenir cura i custodia de les claus que li siguin encomanades.
Rebre, controlar i distribuir les comandes i materials que arribin al centre.

j. Trasllat de mobiliari i aparells que no necessiten d'equips o personal
especialitzat.

k. Redlitzacié d'enquadernacions senzilles i tasques de reprografia de
material del centre.

. Distribucio dels impresos que se li encomani.

m. Recolzament en les tasques de preinscripcid i matriculacio dels i les
alumnes al centre.

n. Recepcio, classificacio i distribucio interna del correu.

0. En la mesura del possible, realitzacio de tasques de recolzament al
correcte funcionament del centre en absencia del personal
especialitzat.

p. Assegurar que no quedin llums, ordinadors o equips en funcionament al
acabar la jornada lectiva.

g. Altres activitats encomanades per la direccio.

ALTRES ASPECTES DE FUNCIONAMENT DEL CENTRE

Serveis escolars

S'entén per serveis escolars qualsevol activitat escolar o extra escolar que és
organitzada per persones pertanyents a la comunitat educativa del centre i que
afecten el desenvolupament de I'horari marc programat i de les activitats del centre.

Sortides curriculars:

Les sortides curriculars seran proposades per un professor o professora o equip de
professors/es a direccid com activitat complementaria de la mateéria.

L'assistencia de I'alumnat és obligatoria ja que les visites organitzades corresponen a
activitats docents incloses dins I'activitat pedagogica d'un o varis moduls concrets. La
no assistencia ha de ser justificada de forma equivalent a una no assistencia a una
classe o activitat dins del centre.

Els alumnes/as menors d'edat han de presentar una autoritzacio signada per la mare,
pare o tutor legal abans de la realitzacié de la sortida curricular. La no presentacio
inhabilita I'alumne/a per participar, i no podrd ser considerada com a falta justificada.
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A les sortides curriculars amb alumnes/as majors d'edat es considera que la sortida
comenca a les installacions subjecte de la visita. El professorat responsable podra
informar o ajudar a coordinar els mitjans de transport disponibles, perd en cap cas
serd responsable del transport fins el punt d'inici de la visita.

Biblioteca:

La biblioteca del centre és un espai comu destinat a I'estudii, el treball i la consulta dels
fons fisics i virtuals disponibles. Com a espai d'estudi els i les alumnes la poden utilitzar
sempre a titol personal per realitzar activitats relacionades amb I'estudi, la lectura o la
recerca d'informacio.

L'horari de la biblioteca es publica a l'inici de curs. Serd el més ampli possible en funcio
de la disponibilitat de personal responsable de la mateixa.

Son obligacions de tots/es els i les usuaris/es de la biblioteca:

a) Correcta utilitzacié i conservacio dels equipaments, equips informatics i fons
documentals de la biblioteca.

b) Mantenir el silenciil'ordre per facilitar el treball i I'Us compartit de I'espai.

c) En concret no estd permés cap comportament que alteri I'ambient de treball
i/o molesti els altres usuaris de la biblioteca.

d) L'Us dels ordinadors estd restringit Unica i exclusivament a ['Us didactic
relacionat amb els estudis que I'alumnat cursi al centre. No és permes 'accés a
jocs, xarxes socials, welbs no relacionades amb I'Us didactic o qualsevol altre
recurs o aplicacié no relacionada amb la docencia impartida al centre.

Son funcions del personal del centre responsable de la biblioteca:
a) Portar un control de les persones que entren i surten de la biblioteca.

b) Fer que es mantingui l'ordre i el silenci.

c) Controlar el material fisic de la biblioteca, i assegurar que cap persona
s'emporti material o fons documental sense el pertinent permis i control.

d) Romandre a la biblioteca o en algun lloc que en permeti el control durant el
temps assignat.

e) Controlar 'alumnat que hagi estat enviat a realitzar tasques a la biblioteca com
a aplicacio d'una sancio per falta lleu o greu.

f) En cas de simulacre o evacuacio d'emergencia del centre, assegurar-se que
cap persona guedi dins la biblioteca.

Recursos i instal-lacions
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El centre disposa de recursos, installacions i materials de cost elevat. Es responsabilitat
de tots els membres de la comunitat escolar tenir-ne cura i utilitzar-los de forma
adient.

Qualsevol dany realitzat de forma intencionada o per una utilitzacié negligent per part
d'un membre de la comunitat educativa ha de ser rescabalat economicament I'abans
possible, sense que aixo suposi la no aplicacié del reglament de faltes del NOFC, pero
si gque pot suposar un eximent positiu a I'hora d'avaluar-ne una possible sancio.

Algunes materies i treballs practics poden necessitar de la utilitzacio d'estris o
materials d'Us personal. Aquests materials poden ser subministrats en regim de préstec
pel centre, que podra demanar el diposit d'una fianca retornable si ho considera
necessari.

Queixes i reclamacions

El sistema de qualitat del centre ha de preveure la recolleccio i tractament de
qualsevol queixa o suggeriment que presenti qualsevol membre de la comunitat
educativa del centre.

Es posarda a disposicio de tothom un impres adient per la presentacio de qualsevol
queixa o suggeriment, aixi com es proporcionard un espai (bustia de suggeriments |
queixes) on dipositar I'imprés.

No estan permeses les queixes o suggeriments anonims. Tots els impresos hauran
d'anar signats i datats, i hauran d'incloure una descripcio dels fets i la documentacio
que es consideri necessaria per poder ser processats.

Les queixes seran tramitades a la direccio del centre, que les resoldra o les delegard
en la persona o persones adients. Qualsevol queixa o suggeriment degudament
presentat haurd de ser gestionat i es donard resposta per escrit a la persona o
persones interessades.

La documentacio presentada i generada es conservaran segons indiqui el sistema de
qualitat del centre.

Les reclamacions relacionades amb les proves d'avaluacio i els seus resultats, o bé
amb els resultats finals d'un modul o curs, es resoldran entre I'alumne/a i el professor/a
implicat, amb la mediacié del tutor/a de grup cas que no s'arribi a un acord.

En cas de reclamacioé que afecti a la qualificacio final d'un modul o curs, i en el cas que
es mantingui la falta d'acord, la reclamacio es presentard a la junta d'avaluacio final
que en fara la resolucio final, decisio contra la que ja no haurd recurs.

DISPOSICIONS FINALS

1. Vigencia: Les NOFC son vigents per un curs escolar. En finalitzar el curs podran
ser modificades o ampliades per la direccio si es considera necessari.
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2. Entrada en vigor: Les NOFC entren en vigor el mateix dia de la seva aprovacio
per part del Director o Directora, préevia consulta al Consell d'Administracio.

3. Aprovacio: Les NOFC les aprova per majoria simple el Consell d'Administracio
segons el reglamentat.

4. Publicitat: El Director/a té el deure de posar les NOFC en coneixement de tota
la comunitat educativa. Una copia quedard dipositada a secretaria del centre
a disposicio de les persones interessades degudament acreditades. Un resum
de les NOFC s'inclourd en el dossier de I'alumne/a i en el d'acollida del
professorat.

ANNEX

ANNEX 1 — PLA DE CONTINGENCIA COVID-19 (2020-2021)
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L'objectiu prioritari d'aquest Pla de Contingencia és protegir la comunitat
educativa del centre, impedint la possibilitat de la transmissio del virus en
I'dmbit del mateix.

En cas de no poder assolir-ho, es planteja llavors I'objectiu de garantir la
tragabilitat de casos i contactes per poder retornar a 'activitat normal el
meés rapidament possible.

DIAGNQOSI

El curs 2020-2021 es va veure poc afectat per I'impacte de la pandémia de
SARS-CoV?2, degut principalment al fet que es va realitzar docencia a nomes
un grup de 8 alumnes. La realitzacid i execucio d'un Pla de Contingéncia
senzill i molt simplificat va ser suficient per contenir la introduccid del virus
al centre.

També s'ha de dir que en el Centre han conviscut dos perfils d'alumnes, els
del Cicle Formatiu i els de les diferents accions de Formacié Ocupacional
realitzades.

Per simplificar la gestid d'aquesta diversitat, s'han realitzat els cursos
ocupacionals en horari de mati i el Cicle Formatiu en horari de tarda, de
forma que en cap moment s'ha compartit espais entre diferents grups. A
mes, les accions de neteja i desinfeccid s'han realitzat entre els dos horaris
i al final del torn de tarda.

Les uUniques incidencies destacables varen ser alguns confinaments
d'alumnes per ser contactes propers de persones contagiades, perdo no va
haver cap cas en el centre, ni en els alumnes ni el personal.

La docéncia a distancia va poder ser reduida al minim, ja que el control de
les persones presents al centre era molt proper i degut també al fet que al
centre s'imparteixen moltes classes practiques als tallers.

Pero malgrat aquesta bona experiencia del curs anterior, durant el curs
2021-2022 hi haura dos grups convivint a les instal-lacions, el de primer i el
de segon, i s'avalua que es necessari un Pla més complert que contempli
meés suposits i possibilitats que I'anterior.

En aquest Pla es fa esment principalment als dos grups del Cicle Formatiu,
ja que la resta de grups de formacio ocupacional funcionen de forma similar,
seguint els mateixos criteris, pero en horari de mati i sense contacte amb
els grups de tarda. Poden ser tractats Ilavors com un sistema apart.
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Els dos grups estables son els dels dos cursos actius durant el curs. Es poden considerar

grups bombolla, perdo comparteixen professorat.

El nombre maxim d'alumnes per grup és de 20 persones.

Grup Nombre Professorat Personal Espai estable
d'alumnes no estable Puntual
> 2
Mireia Vilalta
. Anselm
1 Jordi Cerne Herndiz
Tr CFGS - Pau Giménez Aula 1
(provisional) . (Soldadura)
Raimond ) .
Héctor Pifleros
Franch (Orientador)
Prof extern
“ Ans2elm
Mireia Vilalta Herndiz
2n CFGS 8 Jordi Cerne Aula 2
o (Soldadura)
Pau Giménez ) o
Prof extern Héctor Pifieros
(Orientador)

L'espai principal de docenciaq, i per tant el triat com espai estable, és I'Aula Polivalent.
Aquest espai no serd compartit entre els dos grups.

La resta d'espais docents poden ser compartits, perd en cap cas a la vegada. Aquests
espais son I'Aula d'Informatica i les diferents zones del Taller del centre.

ATENCIO DE L'ALUMNAT AMB SUPORT EDUCATIU

Donat que només hi ha dos grups petits al centre, s'espera poder detectar situacions
d'afectacio en el desenvolupament cognitiu, afectiu o social degudes a la pandéemia

per |'accio tutorial.

Malgrat aixo, s'ha establert un reforg a aquesta accié mitjancant I'accié puntual d'un
orientador. Aquesta persona ha realitzat entrevistes d'orientacio i accés a tot
I'alumnat, i la seva funcid sera fer-ne un seguiment per poder detectar qualsevol
afectacio deguda ala situacio que s'esta vivint. La seva funcio sera també col-laborar
a establir un pla especific de suport si detecta algun cas que ho necessiti.

Aguest document pot quedar obsolet un cop impres

Pagina 63180



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

ENTRADES | SORTIDES

El Centre disposa d'un Unic acceés, pel que no es possible donar flexibilitat a aquest
aspecte.

El dos grups estables presenten un horari de tarda. Primer curs té docéncia de 14:00 a
20:00, i segon curs de 14:00 a 18:00.

Els alumnes de Primer realitzaran la seva entrada a les 14:00.

Els alumnes de Segon realitzaran la entrada a les 14:10.

Els alumnes de Segon, que realitzen formacio DUAL a les empreses durant els matins,
tenen més possibilitats d'arribar amb retard. Es per aixd que es tria que siguin ells els

que facin I'entrada més tard.

Els horaris dels dos grups quedarien:

PRIMER SEGON

ENTRADA 14:00 ENTRADA 14:10
CLASE 1 14:00-14:50 CLASE T 14:10-15:00
CLASE 2 15:00-15:50 CLASE 2 15:05-15:55
CLASE 3 16:00-16:50 CLASE 3 16:00-16:50
DESCANS 16:50-17:10 DESCANS 16:50-17:10
CLASE 4 17:10-18:00 CLASE 4 17:10-18:00
CLASE 5 18:00-19:00

CLASE 6 19:00-20:00

SORTIDA 20:00 SORTIDA 18:00

Donat que els espais al Centre son reduits, i I'entrada escalonada pot veure's
influenciada per alumnes que arribin amb retard, es prendran algunes mesures
addicionals:

e Tots els alumnes aniran amb mascareta i mantindran distancia de seguretat
amb les altres persones a I'entrada, la sortida i en els desplagcaments dins del
centre.

e FEls alumnes hauran d'esperar a realitzar I'entrada tots agrupats. S'obrird la
porta a la hora en punt per facilitar I'agrupament.

e Un cop dins el centre, els alumnes aniran directament a l'espai docent que els
correspongui per horari i no romandran als espais comuns, de forma que
s'alliberin els espais per I'entrada del seguent grup.

e Els alumnes amb retard hauran d'esperar a que el seguent grup hagi completat
I'entrada per incorporar-se al centre.
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ORGANITZACIO DE L'ESPAI D'ESBARJO

El centre no disposa d'espai d'esbarjo a I'aire lliure. No hi ha pati, i existeix només un
espai petit de cafeteria amb dues maqguines de venda.

Els alumnes realitzen el seu descans a 'exterior del centre.

Per tal de disminuir el risc de contagi en el temps de descans, es prendran les mesures
seglents:

e FEls alumnes podran utilitzar les maquines de venda, perd es prohibeix la
utilitzacioé de I'espai de cafeteria per consumir els productes. En cas necessari,
es retiraran els tamborets d'aquest espai.

e Lesconsumicions poden ser realitzades a l'exterior, pero s'evitard barrejar grups
bombolla mentre es consumeix.

e Cas que els dos grups interactuin, ho faran amb la mascareta posada i
respectant la distancia de seguretat de 1.5 metres.

e Es posard una paperera per els residus generats durant I'espai de pati. En cas
qgue hi hagi algun alumne sospitds de contagi, s'eliminaran aquestes
escombraries com a resta (no envasos), amb doble bossa i mesures de
seguretat (mascareta i guants d'un sol us).

Després de I'esbarjo tots els alumnes accediran al centre rentant-se les mans amb el
dispensador de desinfectant posat a disposicio al rebedor d'entrada.

PRINCIPIS DE PREVENCIO | HIGIENE
Prevencié personal

El Grup Estable

Es considera al grup estable com una unitat de convivencia propera. Els alumnes estan
en contacte proper i formen una comunitat estable que no es relaciona amb els altres
grups del centre.

Per tant, dins el grup estable no sera obligatori el manteniment de la distancia de
seguretat. Malgrat aixo, aquest punt podrd ser modificat en qualsevol moment si la
situacio epidemica ho aconsella.

Els professors no formen part del grup estable, ja que al ser professors especialistes
han de donar classes a més d'un grup. Per tant, el manteniment de la distancia si és

obligatori per elles i ells.

Higiene de mans

Es obligatori el rentat de mans amb aigua i sabo, o en el seu defecte amb el gel
hidroalcoholic disponible, en els casos seguents:
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e Arribada i sortida del centre

e Abansidespres de menjar o beure alguna cosa
e Abansidesprés d'anar al lavabo

e Abansidesprés de les activitats de taller

e Com a minim, un cop cada dues hores

Us de la mascareta

Per els alumnes i personal dels Centres de Formacié Professional és OBLIGATORI I'Us
de la mascareta al centre.

Amb l'evolucio de la situacio epidemica, i nomeés si aixd ho indica el Departament
d'Educacio, es podra modificar, reduir o eliminar aquesta mesura.

Requisits d'accés al centre
No es podrd accedir al centre si:

1. Es presenta simptomatologia compatible amb la Covid-19 o amb qualsevol
altre quadre d'infeccio

2. S'és convivent o contacte estret amb una persona positiva confirmada o amb
simptomatologia compatible en els 10 dies anteriors.

Control de Simptomes

Tots els alumnes signaran a l'inici de curs una Declaracié Responsable d'absencia de
simptomatologia i/o contactes propers amb persones malaltes, i de compromis del
seguiment de les normes establertes al centre per la limitacio i seguiment dels contagis
(veure en Annexa). També es signard una autoritzacio per a la gestié de casos COVID
-19 per part de Serveis Territorials i Salut, en cas que fos necessari.

Aixi mateix, s'entregara als alumnes una llista de comprovacio de simptomes (Veure
Annex). En cas de presentar simptomes fora de I'horari del centre, I'alumne haurd de
comunicar-ho.

Ventilacié

El centre va ser construit I'any 2019, pel que compleix el RITE i disposa d'una instal-lacio
suficient de ventilacié mecanica forcada a tots els seus espais.

Per garantir I'eficacia d'aquesta installacio, es manté en funcionament les 24 hores del
dia, excepte els caps de setmana.

Malgrat aixo, es reforcard la ventilacio obrint dues finestres de I'aula en el temps de
descans.
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Per aixo, el professor sortint de I'aula obrird dues finestres el meés allunyades possible, i
deixard la porta oberta. El professor que entri (normalment, després de 10 minuts o 20
minuts en el descans d'esbarjo) tancard les finestres i procedird a comencar la classe.

En casos de temps extrem a l'exterior (fred, calor, pluja), enlloc d'obrir completament
les dues finestres es poden obrir totes les finestres oscil-lo batents de I'aula. Es deixa
aixo al criteri del professor.

En cap cas es permetra als alumnes modificar aquesta rutina.
Fluxos de circulacié

El centre no disposa de la possibilitat de marcar rutes alternatives per diferents grups,
ja gue els passadissos son comuns i han de ser utilitzats tant per anada com per
tornada dels espais.

S'indicara a l'alumnat la necessitat de caminar per la seva dreta quan es trobi amb
una altra persona, per poder facilitat un flux de personal fluid.

A l'espai Taller, per la seva polivalencia, poden conviure dos grups de treball a la
vegada en diferents zones del mateix. Aqui si que les zones de treball i els fluxos de
moviment poden ser delimitats. Per guanyar flexibilitat, aixd es fa amb una serie de
pivots i cadenes de separacio, que els professors poden ajustar a la necessitat de
cada moment.

Ascensor

Essent un espai tancat i de molt petit volum, I'ascensor estard desconnectat durant
I'norari d'obertura del centre.

Donat que també és un equipament fonamental per garantir 'acceés al centre en cas
de persones amb mobilitat reduida, s'ha instal-lat un control de connexi¢ i desconnexio
a Secretaria, que permet I'activacio immediata de l'ascensor si dixi ho requereix i
necessita un usuari.

PLA D'ORGANITZACIO PEDAGOGICA

D'acord amb les directrius del Departament d'Ensenyament i de la propia filosofia del
centre, l'inici del curs es fard en format 100% presencial, i es mantindra aguesta situacio
el maxim de temps possible.

En cas que la situacido no permeti mantenir aquesta normalitat, es contemplen dos
escenaris en funcio de les instruccions rebudes per part del departament d'Educacio:

e Model mixta, amb combinacio de tele formacio i presencia al centre.
e Confinament total, tancament del centre.
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En els dos cassos la tele formacid es realitzard recolzada en les eines de Google
Classroom.

Ja s'ha fet alguna proba d'exdmens en format tele presencial mitjancant aquesta
eina, amb algun alumne confinat durant els examens, amb bon resultat.

En cas d'haver de realitzar aquest format de formacio es contemplen dos aspectes
importants:

e Es sap que els alumnes de segon disposen de medis per poder accedir a
aquesta formacioé. Ha de fer-se una prospeccio en aquest sentit entre els
alumnes de primer per garantir un acces igualitari a tots els alumnes.

e Donada la necessitat d'interaccio entre I'alumne i el professor en un proces
d'ensenyament i aprenentatge, es demanard a tots els alumnes mantenir la
seva camera oberta mentre s'imparteix docencia. La no realitzacié d'aquest fet
es considerard absencia de la classe i comptabilitzard com una falta no
justificada a efectes de I'avaluacié continua.

Model Mixta

El model pedagogic del centre esta basat en aplicar al maxim la practica durant la
formacio. Aixo és especialment rellevant en alguns Moduls en els que es treballa per
projectes al taller, i la presencia a l'aula és residual.

Aguest model es veu fortament impactat en cas de no poder fer presencialitat al 100%.

Podem dividir els moduls en tres categories. La primera inclou les materies més
facilment impartides en format de tele formacio, i inclou:

e Trcurs
0 Definicid de processos
o FOL
0 Materials
0 Gestio de la qualitat, prevenciod de riscos i proteccid mediambiental

e 2ncurs

Programacio de la produccio

Definicid de processos

Elements de maquines

Processos i gestio del manteniment i qualitat
EiE

O O 00O

Les materies que no poden ser realitzades només en tele formacio per la carrega
practica que suposen son:

e lrcurs
0 Interpretacio i representacio grafica
0 Programacio de sistemes automatics de fabricacio mecdanica
o Verificacio de productes
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0 Manteniment de sistemes pneumdadtics i hidraulics
0 Electricitat industrial
e 2ncurs
0 Programacio de sistemes automatics de fabricacid mecdnica

[, finalment, els moduls que s'imparteixen presencialment i que no es poden impartir en
tele formacio segons estan plantejats ara, son:

e rcurs

0 Execucio de processos

0 Mecanitzacio de materials especials
e 2ncurs

0 Mecanitzacio per control numeric

0 Fabricacio assistida per ordinador

0 Interpretacio grafica

Si prenem com base les hores de docéncia que cada modul imparteix, I'impacte en
temps de cada grup de moduls es presenta a la taula seglent:

GRUP CQRS HORES Impacte
Tele formacio ggg"oer: 5:2 357 %
Mixta ggg"oer: 72229 287 %
Presencial gggoer: 32;1) 357 %
TOTAL 1573 1001 %

Considerant en primera aproximacio un impacte de la tele formacio del 50% en la
modalitat mixta, la proporcié de classes en format de tele formacio que es poden fer
és del 50.1%.

Per tant, la meitat de les classes del curs haurien de fer-se presencialment. Aixo
comporta que es poden fer dos dies complerts en tele formacié, i que la resta
s'haurien de fer presencialment.

Es decideix en aquest sentit que fer mig dia tele presencialment no és coherent, ja que
els desplacaments dels alumnes no permetrien mantenir I'horari, el que seria molt
perjudicial pels alumnes en Dual, ja que els faria fer jornades molt llargues de forma
gratuita.

Actualment el professorat treballa en obtenir una previsid de la separacié de cada
modul per poder preveure els continguts en cada format, i en consequencia preparar
un horari concret en aquest format mixta. Aquest treball es reflectird en una propera
versio d'aquest Pla de Contingencia.
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Confinament

En cas de confinament total i tancament del centre tota la formacié s'haurda d'impartir
en format de tele treball. De la taula anterior es dedueix que aquesta situacio suposa
un molt greu problema pel model d'aprenentatge del centre.

Per tant, en aquest supodsit es passard a impartir en format de tele formacio tots els
moduls que ho permeten, i la part tedrica dels moduls que es poden impartir en format
mixta. Aquests moduls ompliran tota la graella de formacio, i s'aturard la docencia en
la formacio practica del centre.

Si'la situacio s'allarga un temps reduit, com és d'esperar en la situacio de vacunacio i
immunitzacio prevista pel curs vinent, a la represa de les classes presencials es
recuperaran les hores “perdudes” dels moduls presencials fins a regularitzar la situacio,
moment en que es recuperard I'norari oficial del curs.

Durant aguesta situacio transitoria, el professorat dels Moduls practics preparard
continguts alternatius per poder fer front a una situacié en la que el confinament
s'allargués massa i arribés a un punt de no retorn, en el que ja seria impossible
recuperar les hores perdudes d'aquest moduls. Com ja s'ha dit, aquesta situacio és
poc probable.

Confinament puntual d'un grup

En el cas que un grup es vegi confinat durant 10 dies, s'intentard en la mesura del
possible donar el maxim de teoria en format tele presencial durant aquest periode, i
mirar de recuperar hores de prdactica la setmana seguent a la incidencia.

Aguest suposit, si és puntual, no hauria d'afectar de forma important al
desenvolupament del curs.

Confinament puntual d'un alumne

Si un alumne concret és confinat, s’ha comprovat durant el curs 2020-2021 que és
possible fer-lo participar de la classe presencial mitjancant les eines de tele
conferencia de Google Classroom. Evidentment, aquesta situacié no és la ideal per la
docencia, perd permet palliar I'efecte en les absencies dels 10 dies de quarantena i
ajuda a mantenir el ritme de treball de I'alumne, evitant que es despengui del grup.

En el cas de materies practiques, es considerard que l'alumne acumula absencies
justificades pero, en la mesura del possible, se li oferird la possibilitat de recuperar
hores de taller fora de I'norari per evitar que es despengi del ritme d'aprenentatge del

grup.

Alumnes en Formacié DUAL
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Els alumnes de segon estan tots els matins en formacié DUAL a empreses del sector.

La seva presencia a I'empresa depéen de la politica que aquesta segueixi respecte a
les directrius que es marquin segons la evolucid de la pandemia. En aquest cas,
s'espera que el teixit industrial segueixi productiu fins i tot en el cas de tancament
parcial de centres.

En cas que aixo no sigui dixi, es pot mantenir la situacid durant aproximadament 5
setmanes sense perjudicar el ritme de Dual, ja que s'ha previst un marge de 100 hores
extra als acord signats que permet absorbir agquests cinc setmanes de tancament.

A partir de cinc setmanes s'haurd d'avaluar I'impacte en la formacio dels alumnes |
buscar vies alternatives, el que implicara el quasi total seguretat haver d'allargar la
formacié Dual més enlla de la fi del curs un cop acabés el tancament de les empreses.

De nou, la situacio actual permet pensar que un marge de cinc setmanes és suficient
per poder fer front a situacions puntuals greus.

COMUNITAT EDUCATIVA | REUNIONS

Tots els alumnes del centre son majors d'edat. No es contempla comunicacio amb les
seves families.

Donada la situacio de la vacunacio entre el personal del centre, les reunions internes
de personal del Centre, Tutories o Reunions d'avaluacio es realitzaran de forma
presencial a I'aula de professors, amb finestres obertes i amb us de la mascara i
distancia de seguretat. Els professors o personal auxiliar no de plantilla al centre
podran ser convocats de forma telematica per reduir interaccions.

Cas gue la situacio empitjori i aconselli reduir al maxim la interaccio presencial, es faran
les reunions de forma telematica.

PLA DE NETEJA

La neteja la realitza una empresa externa. Durant el curs escolar s'encarrega de
realitzar una neteja i desinfeccio a fons un cop al dig, i realitza una neteja especial en
els espais més arriscats, sobretot lavabos, cafeteria i aules polivalents.

També s'ha avaluat convenient demanar als alumnes que netegin els seus espais
personals en iniciar la jornada, quan aquest hagin estat compartits amb d'altres grups.
Aixo és d'aplicacio especialment a l'aula d'informatica i a les zones de taller que es
puguin compartir.

Per tal de fer aixo, es disposard de paper de neteja i desinfectant a I'aula o espai.
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L'eliminacio de residus de I'escola el fa el personal de neteja. AqQuesta eliminacio només
es veurd modificada en cas de deteccio d'un cas de contagi entre les persones
presents al centre, i s'explicard a l'apartat corresponent.

ACTIVITATS COMPLEMENTARIES

Donada la situacid de pandéemia i les mesures excepcionals, no es preveu realitzar
activitats complementaries.

En cas que la situacio millorés es poden planificar visites a empreses d'interes, pero
aixd nomes es realitzard en cas que la situacio d'excepcionalitat acabi i no sigui
necessaria l'adopcid de mesures extraordindries per realitzar-la.

PROTOCOL D'ACTUACIO EN CAS DE DETECTAR UN POSSIBLE CAS
DE COVID-19

Com ja s'ha dit, la presencia d'alumnes majors d'edat simplifica els protocols de
comunicacio en cas de sospita d'una cas Covid-19, ja que no és necessari confinar la
persona mentre s'espera I'arribada dels pares o tutor legal, i no fa falta informar-ne la
familia.

Tots els alumnes signaran a l'inici de curs una Declaracio Responsable d'abséncia de
simptomatologia i/o contactes propers amb persones malaltes, i de compromis del
seguiment de les normes establertes al centre per la limitacio i seguiment dels contagis
(veure en Annexa). També es signard una autoritzacio per a la gestid de casos COVID
-19 per part de Serveis Territorials i Salut, en cas que fos necessari.

Els simptomes més freqlents de la malaltia Covid-19 son:
Febre o febricula, més de 37.52C

Tos

Dificultat per a respirar

Mal de coll

Refredat nasal

Fatiga, dolors musculars i/o mal de cap

Mal de panxa amb vomits o diarrea

Perdua de 'olfacte o del gust

YVVVVVVYY

En cas de detectar un cas amb simptomatologia compatible amb la Covid-19 en el
transcurs de la jornada escolar:

1. El professor responsable del grup durd la persona amb simptomes a la
biblioteca, que serd desallotjada en cas que hi hagués alguna persona
utilitzant-la, i avisara el Director per la gestio. La resta del grup continuard la
seva activitat normal.

a. En cas gue el Director no estigui a I'empresa, se n'informard a un altre
professor perque recolzi al professor de I'aula.
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b. Si el professor estigués sol al centre (Ultimes hores), aturard la classe i
gestionara ell o ella mateixa el cas.

2. S'obriran totes les finestres de la biblioteca per reforcar al ventilacié forgcada de
I'espai.

3. Sila persona presenta simptomes greus que l'inhabiliten per desplacar-se a
casqa, es trucard al 061 perque es faci carrec del trasllat de la persona
afectada a un centre sanitari escaient.

4. En cas que la persona es trobi prou bé, se la informard del seguent:

a. La necessitat de contactar amb el seu cap en un termini maxim de 24
hores.

b. De la necessitat de no anar al centre fins a tenir confirmacio per part del
CAP de la proba PCR o Antigens negativa

c. Obligatorietat d'informar del resultat al centre tant bon punt sigui
possible, ja que pot afectar al confinament de contactes propers del
grup bombolla.

d. Cas que li surti un diagnosi negatiu positiu 0 no hagi estat necessaria la
proba, I'alumne es pot reincorporar un cop passats els simptomes que
l'inhabiliten.

e. Encas de diagnosi positiva, I'alumne haurd de fer quarantena durant 10
dies, i el retorn al centre serd possible un cop hagin passat els deus dies
i, A MES, almenys 72 hores des de la resolucié dels simptomes.

f. No és necessari cap certificat de cap mena per reincorporar-se all
centre.

5. Mentre no es tingui un resultat confirmat positiu, el grup bombolla continuard
les seves activitats normalment.

6. Siesconfirma el resultat positiu, el grup haura de fer una quarantena de 10 dies,
amb la possibilitat de ser convocats per fer test al centre si aixi ho considera els
Serveis Territorials o Salut.

En cas de detectar un cas amb simptomatologia compatible amb la Covid-19 FORA
de la jornada escolar:

1. El Director, o en la seva absencia la Responsable Pedagogica, contactard
telefdnicament amb |a persona afectada.
2. Seinformara a l'afectada o afectat de:
a. La necessitat de contactar amb el seu cap en un termini maxim de 24
hores.
b. De la necessitat de no anar al centre fins a tenir confirmacio per part del
CAP de la proba PCR o Antigens negativa
c. Obligatorietat d'informar del resultat al centre tant bon punt sigui
possible, ja que pot afectar al confinament de contactes propers del
grup bombolla.
d. Cas que li surti un diagnosi negatiu positiu 0 no hagi estat necessaria la
proba, I'alumne es pot reincorporar un cop passats els simptomes que
I'inhabiliten.
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e. Encas de diagnosi positiva, I'alumne haurd de fer quarantena durant 10
dies, i el retorn al centre serd possible un cop hagin passat els deus dies
i A MES, almenys 72 hores des de la resolucio dels simptomes.
f. No és necessari cap certificat de cap mena per reincorporar-se al
centre.
3. Mentre no es tingui un resultat confirmat positiu, el grup bombolla continuard
les seves activitats normalment.
4. Sies confirma el resultat positiu, el grup haurda de fer una quarantena de 10 dies,
amb la possibilitat de ser convocats per fer test al centre si aixi ho considera els
Serveis Territorials o Salut.

En cas de detectar un cas entre els germans i/o familiars d'un alumne:

1. Els germansigermanes d'un cas sospitds no poden anar al centre mentre es
resol el test realitzat. Han de quedar-se a casa fins saber el resultat.

2. Siel familiar és positiu I'alumne haurd de fer quarantena de 10 dies si, un cop
fet un test, surt ell mateix com negatiu.

3. Siel familiar és positiu i I'alumne també ho és, haurd de fer quarantena de 10
dies i el retorn al centre serd possible un cop hagin passat els deus dies i, A
MES, almenys 72 hores des de la resolucio dels simptomes.

En cas de detectar un cas amb simptomes compatibles entre el personal del centre el
protocol serd el mateix que en el cas d'un alumne detectat en o fora de I'norari del
centre.

En tots els casos, qualsevol residu generat per la persona amb simptomatologia serd
tractat com residu especial. La paperera de l'aula, la de qualsevol taller realitzat i la
de residus del temps de descans es tancaran amb doble bossa, per part d'una
persona protegida amb mascara i guants, i es llencaran al contenidor de Resta
independentment de la seva natura.

Gestio TRACACOVID

En tots els casos anteriors, s’ha d'informar de la incidéncia a través del sistema
Tracacovid:

1. Tots els alumnes i personal del centre seran donats d'alta a I'aplicacio a l'inici
del curs escolar.
2. Encasrealitzar una proba d'antigens o PCR amb resultat positiu, es consignard
la incidencia a I'aplicacio, registrant:
a. Dades d'identificacio de la persona
b. Data del resultat de la proba
c. Data d'alta (retorn al centre)
3. Tambe es consignara la gestio dels grups bombolles afectats:
a. Data inici confinament
b. Data de fi, calculada automdticament per I'aplicatiu.
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4. Gestid de persones afectades que no pertanyen al grup estable: se'n
consignard la informacio de les persones afectades:
a. Dades d'identificacio de la persona
b. Data del resultat de la proba
c. Data d'alta (retorn al centre)

Totes les dades s'actualitzaran en funcio de 'evolucid de la situacio.

SEGUIMENT DEL PLA

El Responsable del Pla és el Director del centre.

Qualsevol canvi significatiu en la situacid epidemiologica, sigui general o local, i
reflectida en els parametres de seguiment publicats pel Departament de Salut, pot
generar modificacions del Pla.

En el cas que es produeixi un contagi durant la jornada docent, es fard una revisio
critica del Pla amb la informaci¢ disponible del cas, buscant punts de millora o
defectes en la proteccio i prevencid que puguin ser esmenats.

Qualsevol persona de la comunitat educativa pot dirigir-se al Director si creu geu pot
aportar una millora a aquest Pla, i exposar la seva proposta per avaluar la seva
inclusio.

Aprofitant les reunions del Claustre de Professors, que es convoquen per I'avaluacio
trimestral, es convocard a continuacié una reunid de seguiment d'aquest Pla on
participaran de forma obligatoria el Director i tots els professors, perd on podrd
participar lliurement qualsevol altre membre de la comunitat educativa que aixi ho
desitgi.

En cas que aquesta reunid de seguiment trimestral suposi un risc per el nombre de
participants o la situacid del moment, pot convocar-se i redlitzar-se en format
telematic.
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ANNEX

Llista de Comprovacié de simptomes
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ANNEX 1. LLISTA DE COMPROVACIO DE SiMPTOMES PER A LES FAMILIES

5i el vostre fill, filla o infant o adolescent tutelat no es troba bé marqueu® amb una
creu quins d'aquests simptomes presenta;

Febre o febricula (per sobre de 37,5 °C)

Tos

Dificultat per respirar

Mal de coll**

Refredat nasal**

Fatiga, dolors musculars ifo mal de cap

Mal de panxa amb vamits o diarrea

Pérdua d'olfacte o gust (infants grans | adolescents)

ULoDooooo

Si a casa hi ha alguna persona adulta’ que no es troba bé, marqueu* amb una creu
guing d'aquests simptomes presenta:

Febre o febricula

Tos seca

Dificultat per respirar
Falta dolfacte ifo de gust
kal de coll

Mal de cap

Vamits i diarrees

Fatiga

Pérdua de gana

Dolor generalitzat a les articulacions ife musculatura
Refredat nasal

coooCd0oCOooDo

* 50 heu marcat una o diverses caselles cal que eviteu portar l'infant a 'escola | gue us
poseu en contacte amkb els/les responsables d'aquesta per comunicar-ho. En I"horari
d"atencio del vostre centre d'atencid primaria, poseu-vos en contacte telefinic amib el vastre
equip de pediatria o de capcalera. En cas contrar, trugueu al 061,

** Com gue el mal de coll i el refredat nasal (amb o sense mocs) sdn molt habituals en els
infants, nomeés s'haurien de considerar simptomes potencials de covid-19 quan també hi ha
febre o altres manifestacions de la llista de simptames.

Aquesta llista de simptemes pot patir variacions en funcié de I'estat vacunal de les
persones i el context epidemiolagic del moment.

' 5i es tracta d'un altre infant o adolescent de la unitat familiar utilitzeu la primera lista.

anartam:‘;t dEducacié 1Salut

Declaracié responsable alumnes majors de 18 anys
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Generalitat de Catalunya FUN: 13958/E000202
Departament d'Educacié

Declaracio responsable d'alumnes majors de 18 anys (batxillerat i altres
ensenyaments)

Dades persocnals
Nom de 'alumneia DHINIEPassaport

Centre educatiu Curs

Decian, responsatlement:
1. Gue durant els damers 10 dies | en aquest moment:

» Mo presento cap simpiomatoiogla compatible amib 13 covid-19 (febre, fos, dificultst respiratona, malestar, diamea.) o
amb gualsewol altre guadre INTecCits.

* Mo he estat postiu de cowid-19 Nl he conviscut amb pereones que siguin o hagin estat posiives.

« Mo he estat en contacie estrel amo cap persona que hagl donat posity g covid-19 nl que hagl tngut
simptomatoiogla compatiole amo aguesta malalia.

2. [Seleccloney una de |5 dues opoions)
[T2ue no patelxo cap de les malalies seglents:

»  Malaltles resplratoriss greus gue necassiten medicacht o @sposkivs de suport vendiatorl

»  Malzlfles cardiaquas graus.

+  Malaltizs gue afecten al slatema Immunitar (per exemple, aguels Infants gue necassitan tractamants
IMMUNOEUPTESEONS).

« Diabstls mal confrolada.

+  Malaltizs neuromusculars o encefalopaties moderades o graus.

[] Que patalso akguna de ks malaites s2glants | que he valorat amb & mau mesgaimetgessa la idoneltat de reprendre
|"activitat ascolar

«  Malaltles resplratoriss graus que necessiien medicaclt o Ssposhies de suport vantlaton.
+ Malaltles cardiaques grews.
»  Malalties que afecien =l slstema immunitarl (per exemple, aquels Infants que necessiien ractaments
IMTiUNCELPrEEE0E ).
+ Diabstls mal confroiada.
» Malaltles neuromusculars o encefalopaties moderades 0 gQreus.
3. Que acudirg al centre amb mascareta, excepte sl 05 de |a mascareta 1@ alguna contraindicacks per a mi [persones amo

proglemes rasplratons, que tinguin dicwtat par rewre's |3 mascarsta per 5l s0ies 0 Que tenan ateracions de conducta que en
facin imviabie Fis)

4. Que em prendre |3 temperatura abans de soitir de casa per anar al centre edusatiu | que, en el cas que tingul Tebre o
present algun dels simpiomes compatbles amb |3 covid-19, no assisting al centre.

5. Que coned Modligacio dinformar & centre educatiu de 'apancla de qualsevol ¢as de coyvid-19 en &l nostre entorn Tamillar,
d’Informar de 1a realitzacio de 1a prova PCR alla nostneda filfa

I, perqué aixl constl, als efectes de [ Meva Incorparacid al canire educatiu
signo la present declaracky de responsabilitat | consanto explicitament & tractament o2 (a5 dades que hl ha en aquesta
declaracio.

Informacid baslca sobre proteccld de dades personala:

Alumnas de cenfres sducatius de titularitat del Departament d'Educaciy

Responsable dal tractament: La direcelt del centre educatiu.

Finalitat: Per gestionar Faccio educativa.

Drets de les persones Intersasades: Podeu 500-liciar racess, 1a rectiicacio, |a supressk o 1a ImRack: del fractament de
les vostres dades. Podeu trobar tota la Informacio rzlatva als dreds de les persones InfereEsates | com exercir-o6 en & wed

del Departament d'Edweacid.
Informaclé addiclonal sobre aguest fractament: hitp:/educacio gencat caticaDetallaumnas-cenires-departamant

Loz | data

Signatura

A0 04-20

"
Autoritzacié de proves als centres educatius
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Sal gggﬁcmddec |

alut Plblica de Catalunya

I]m Generalitat de Catalunya v
Departament de Salut

Autoritzacidé per al procediment de gestié de casos i contactes de la
COVID-19 als centres educatius

Dades de I'Alumnela
Mom i cognoms

Datade naixement /| Codide la TSI (targeta sanitaria individual)

Mom del centre escolar

Curs Escolar

Equip d'Atencid Primaria de referéncia (EAP)

Benvolguts/des pares, mares i tutors o tutores,

Comenga un curs escolar diferent. Es fonamental fer-hi front perqué la represa de lescola és
cabdal per als infants | adolescents.

S'ha fet una gran tasca per fer dels centres educatius un entorn segur. Ara bé, a les escoles
sabem que hi haura casos de COVID-19 i que caldra fer afllaments i quarantenes. Per poder
controlar la situacid, és essencial comptar amb la implicacidc de les families i seguir
escrupolosament les instruccions, aplicant totes les mesures de prevencio (també a les entrades
i sortides dels centres) i fent bé aguests periodes de confinament preventiu quan calgui.

Anquests ailllaments i quarantenes es fan per p{:der tallar les cadenes de transmissio i son
cabdals per evitar que la malaltia s'estengui. També &s molt important que els contactes estrets
d'un cas confirmat es facin una PCR (i un test d'anticossos si cal) pergué aixd ens permet
detectar casos asimptomatics i tallar alires cadenes de fransmissio.

Els periodes obligatoris d'afllament i quarantena son:

« FEls casos confimats, encara que siguin asimptométics, han de fer aillament a casa
durant 10 dies i en tot cas, abans d’anar a 'escola han d'estar 3 dies sense simptomes.

* En els contactes estrets, I'aillament (que en aquest cas s'anomena quarantena) s'ha de
realitzar 14 dies perqué és el periode dincubacio del virus. Independentment que la
seva PCR sigui negativa, la quarantena s’ha de mantenir igualment durant 14 dies
perqué una PCR negativa no descarta que la malaltia es desenvolupi més tard (fins al
142 dia).

Com cada any, sera freqient que hi hagi infants amb febre o altres simptomes compatibles amb
la COVID-19. Quan sigui aixi, caldra anar al CAP, on s'indicara la necessitat de fer o no una
PCR. Si es fa la PCR, el cas sospitds i elsfles gemans/es que vagin a la mateixa escola s'han
de guedar a casa. La resta de companys de la classe del cas sospitds i de la classe dels! de les
germans/es, han de seguir fent vida normal i han d’acudir amb normalitat a 'escola. Fins i tot,
encara que el resultat de la PCR surii positiu, la resta de companys/es han d'anar a 'escola i
sera la direccié del cenfre educatiu, per indicacid del Servei de Vigilancia Epidemiologica
Termritorial, qui indicara guan han de deixar d'anar a classe i fins a quina data. La presa de
mostres dels companys/es i professionals que hagin estat contactes estrets del cas es realitzara
de forma preferent al centre educatiu, de forma centralitzada o al lloc on es comuniqui. Si es
realitza la PCR a I'escola, des de la direccio del centre, es comunicara a les families.

El resultat d'agquestes proves es comunicara per SMS o telefonicament. En els casos de
contactes estrets que la PCR sigui positiva pot estar indicat fer un test d’anticossos per descartar
gue no es fracti d'un procés ja passat i curat. També pot ser necessari fer cribratges a tot un
centre escolar, tant sigui per acumulacid de casos positius, com per una alta incidéncia de la

Sisterna de
Salut de Catalunya

Pagina 79|80
Aguest document pot quedar obsolet un cop impres



COMASTECH

NORMES D'ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DEL CENTRE: NOFC

ggéncia da
I]m Generalitat de Catalunya Salut Publica de Catalunya
Departament de Salut

malaltia a la zona. Si el vostre fill o filla ja ha passat la malaltia en els (ltims 6 mesos, confimada
per PCR o per serologia gG, no cal que es tomi a fer la prova ni realitzi gquarantenes si hi ha
algun cas positiu al sew entom, per tant no i realitzarem ni el cribratge ni Festudi de contactes.

Aixi doncs, us adrecem aquest escrit per demanar la vostra autoritzacié per venir a fer una prova
de PCR alfla vostrefa fill o filla (mitjancant 'obtencid d'una mosira del nas amb un escovilld) i si
es5 considerés adient, fer tambe un test d'anticossos (en aguest cas amb una punxada al dit per
extreure una gota de sang capil-lar). En cas de ser menors emancipats i adolescents de més de
setze anys capacos, el menor haura de donar personalment el seu consentiment. 5i no es
realitza la prova PCR caldrd mantenir quarantena domicilidria durant 14 dies. Elsfles
pares/maresftutors legals o els majors de 16 anys, es reserven el dret de modificar Fautoritzacio
o denegar una prova PCR concreta.

Us demanem també que ens ompliu en el requadre comesponent les vostres dades, el teléfon o
teléfons de contacte als quals voleu que contactem amb vosaltres i que ens autoritzeu a realitzar
aguests enviaments. Aixi mateix, tots els resultats, tant positius com negatius, quedaran
publicats a la historia clinica del vostre/a fill'a i els podeu consultar a través de La Meva Salut. Si
encara no disposeu de I'aplicacid de La Meva Salut us recomanem que us hi doneu d'alta a
traves del segient enllag: hitps:/Mamevasalut gencat catiregistra-t.

Us informem gue per tal de gestionar el conftrol i gestid dels casos i contactes en 'ambit escolar,
entre Educacid i Salut es compartiran les dades identificatives 1 de resultats de les proves
practicades, d'acord amb la normativa de proteccio de dades.

lUs agraim per endavant la vostra col-laboracio

Dades del pare/mare/tutor o tutora legal o alumne major de 16 anys

MNom i cognoms

Teléfons/s de contacte on enviar 'SMS en cas de resultat negatiu o on contactar telefonicament
en cas positiu

u Autoritzo 'enviament del resultat negatiu via SMS
D Autoritzo 1a realitzacio de la PCR / tests d'anticossos
D Mo autoritzo la realitzacio de la PCR / tests d'anticossos

D Ja va passar la malaltia (PCR positiva / serologia 1gG confirmada) Data: / i

Observacions

Lloc i data Signatura del pare, mare o tutorfa o
alumne major de 16 anys

De conformitat amb s normative de proteccd de dades, & continuadd facilitern la informacid basica sobre | tractament de les vostres dades
personals.

Tractament: Vigilinda epidemiclogica

Responsable- Departament de Salut

Finalitat- L'intercanyi ofinformacd sanitaria i vigilanda epidemiologica a traves de la comunicacio entre la xana assistencial de Catalurya i els
senveis de vigilancia epidemiclogica, amb la finalitat de recollida, anlisi, interpretado, recerca | difusio de  la informacio relacionada amb
F'aparicia i Fextensio de malalties i problemes de sslut i els seus determinants, per &l d aconseguir-ne « control efectiv | donar una resposta
rapida davant d'alertes | emengéncies en sslut pdblica.

Podeu ewerdr els vostres drets devant: Podeu accedir 3 les vostres dades, sol-licitar-ne la rectificacio o supressio, opossr-vos 3l tracsment i
solfictar-ne |a limitacio, smviant |z vostra solficoed 2 I'adreca Travessera de les Corts, 131-159 - Pavella fve Mariz —Bancelona o, en format

electronic, mitjangant la petico genérica disponible 3 framits s=ncgt,
Per a consultar informacio sddidonal, acoedir al segilent enllag- https:/ sslutweb. mencat.ca el cepartame eroo-ce-dade
Sistema de
Salut de Catalunya
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